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CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°.- El presente es el Reglamento Interno de Trabajo, que ha sido
prescrito por la empresa INVERSIONES DIVERWEB S.A.S, entidad con domicilio
principal en el municipio de Itagli Antioquia, el cual, es la norma que plasma
regulaciones para su buen funcionamiento y establece los lineamientos de
comportamiento laboral que deben cumplir los empleados con la finalidad de
mantener y fomentar la armonia en las relaciones laborales entre la
compaifiia y sus trabajadores. A dichas disposiciones quedan sometidas tanto
la Empresa como todos sus trabajadores, sin consideracién a la clase o
modalidad de contrato de trabajo que los vincule con la empresa.

Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados
0 que se celebren con todos los trabajadores, mientras se encuentre vigente sera
obligatorio para todos los trabajadores conocer, dar fiel y estricto cumplimiento
de las disposiciones contenidas en su texto, salvo estipulaciones en contrario.
Toda norma legal que derogue modifique, sustituya o reglamente cualquiera de
las disposiciones del presente reglamento, se considera incorporada dentro del
mismo.

ARTICULO 2°.- El presente Reglamento Interno de Trabajo, debe ser conocido y
acatado por todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin
embargo sélo pueden ser favorables al trabajador, por lo tanto a partir del
momento de recibir, leer y/o tener conocimiento de este reglamento interno de
trabajo, los trabajadores no podran alegar ignorancia de las disposiciones de
este reglamento, el cual ha sido entregado y/o dado a conocer a todos los
trabajadores al momento de su ingreso, y se encuentra publicado en las
instalaciones de la empresa, asi como en las herramientas internas de gestion
documental y personal, las que puede ser consultadas por todos los trabajadores
desde cualquier lugar.

ARTICULO 3°.- El presente Reglamento Interno de Trabajo podra ser modificado
cuando asi lo exija el desarrollo institucional y/o las disposiciones legales vigentes
que le sean aplicables. Todas las modificaciones al Reglamento Interno de
Trabajo seran puestas en conocimiento de los trabajadores.

ARTICULO 4°.- Las personas que ocupan cargos de direccién o coordinacion,
segun la Estructura Organica de LA EMPRESA son los responsables de supervisar
el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento.



ARTICULO 59°.- Los directivos o coordinadores, informaran al area de Recursos
Humanos o quién haga sus veces, sobre las inobservancias del presente
Reglamento, asi como las medidas correctivas a adoptar.

CAPiTULO II
CONDICIONES DE ADMISION DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 6°.- Se consideran trabajadores a las personas que, por su educacion,
conocimientos, formacion, experiencia, habilidades y aptitudes, luego de haber
cumplido con los requisitos de seleccion e ingreso establecidos por la compaifiia,
presten servicios con relacidon de dependencia en las actividades propias de la
empresa.

ARTICULO 7°. - La admisién e incorporacion de nuevos trabajadores, sea para
suplir vacantes o para llenar nuevas necesidades de la Empresa, es de exclusiva
potestad del Representante Legal o su delegado.

Como parte del proceso de seleccidn, la empresa podra exigir a los aspirantes
la rendicion de pruebas tedricas o practicas de sus conocimientos, pruebas
psicoldgicas de sus aptitudes y tendencias y pruebas de seguridad para ciertos
cargos, sin que ello implique la existencia de relacion laboral alguna.

El contrato de trabajo, en cualquiera de sus clases, que se encuentre debida y
legalmente suscrito, sera el Unico documento que faculta al trabajador a ejercer
su puesto de trabajo como dependiente de la Empresa, antes de dicha
suscripcién sera considerado como un aspirante a ingresar.

ARTICULO 8°.- Quien aspire a desempefiar un cargo en LA EMPRESA debe
someterse al proceso de seleccién dispuesto por la citada sociedad para el
efecto, que va desde el registro como aspirante hasta la adopcién de la decisidn
de la vinculacién que puede ser positiva o negativa, y acompafar los siguientes
documentos:

a) Hoja de vida actualizada.

b) Documento de identificacion ampliado al 150 % (Cédula de
ciudadania, cédula de extranjeria o tarjeta de identidad segun el caso.)

c) Copia del titulo o titulos y acta de grado conferidos por estudios o cursos
realizados.

d) Certificacion de los Ultimos tres empleadores con quien haya trabajado
el aspirante, en donde conste el tiempo de servicio, el cargo o cargos
desempenfiados, la indole de la labor ejecutada, el ultimo salario
devengado y el motivo de retiro.

e) Certificado de antecedentes judiciales.



f) Certificado de la EPS donde esta afiliado (No mayor a 30 dias).
g) Certificado fondo de pension (No mayor a 30 dias).
h) Certificado fondo de cesantias.

i) Historia laboral del fondo de pensiones al cual esta afiliado, de fecha no
mayor a tres meses.

j) Dos (2) referencias personales firmadas.

k) Diligenciar el formato de autorizacion de tratamientos de datos
personales suministrados por el Empleador.

I) Certificacion bancaria.

m) Fotocopia de la tarjeta profesional en los casos previstos por la ley.

n) Los documentos que requiera la compafia para la vinculacion del
trabajador y de las personas a su cargo al sistema de seguridad social
integral y a la caja de compensacién familiar

0) Examen médico de ingreso efectuado por el médico o la empresa que
designe la compafiia.

p) Demas documentos exigidos en la version vigente del procedimiento de
seleccion de personal establecido por la empresa.

PARAGRAFO PRIMERO: El empleador podré establecer ademdas de los
documentos mencionados en el Reglamento, todos aquellos que considere
necesarios para admitir o no al aspirante. Sin embargo, tales exigencias no
deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por
las normas juridicas para tal efecto!.

PARAGRAFO SEGUNDO: Cualquier inexactitud de los datos suministrados a la
empresa para el ingreso o cualquier alteracién o falsificacién de los certificados
gue trata el articulo anterior, se tendra como engafio para la celebracién del
contrato de trabajo, con las consecuencias inherentes de orden legal,
reglamentario y contractual.

PARAGRAFO TERCERO: Todos los procedimientos y requisitos de ingreso estan
sujetos a las condiciones que la empresa tiene establecidas o llegue a establecer
en el futuro, de conformidad a los procedimientos de seleccién, competencias,
perfiles, estructura de cargos de esta y normatividad vigente.

PARAGRAFO CUARTO: Salvo disposicién legal en contrario, la empresa tiene el
derecho exclusivo de contratar el personal que considere adecuado de
acuerdo con sus necesidades. La aceptacién o no del trabajador queda sujeta
Unicamente a la decisién de quienes estan a cargo de la seleccién, sin que la

documentacion presentada o los examenes que pudieran exigirse, cualquiera
que sea su resultado, signifiquen obligacién o compromiso de parte de la
empresa para la contratacion del postulante.
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1Exigencia de la inclusién en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas,
numeros de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (Articulo 12. Ley 13 de
1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades
catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N. articulos primero y segundo, convenio No. 111 de la OIT,
Resolucion No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de sida (Decreto reglamentario No. 559 de
1991 Art. 22 y Decreto Reglamentario 1543 de 1997 articulo 21), ni la libreta militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995

y Ley 1780 del 02 de mayo de 2016).

PARAGRAFO QUINTO: Si el aspirante no cumple a juicio de la Empresa, con los
requisitos establecidos para el cargo, asi se le informara sin lugar a obtener
informacidn o certificacidn precisa sobre el resultado del proceso de seleccidon
o de’contratacién, ni exigir a la Empresa explicaciones sobre su determinacion.
PARAGRAFO SEXTO: Por politicas internas de la empresa no se contrata menores
de edad; excepcionalmente se vincularan aprendices o practicantes menores
de edad, de conformidad con la normatividad que regula el contrato de
aprendizaje, en tanto que dicho vinculo sera un contrato laboral especial de
acuerdo a la Ley 2466 del 2024 Art. 21, que modifica el articulo 81 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO SEPTIMO: Teniendo en cuenta que el contrato de aprendizaje es un
contrato laboral de caracter especial, la subordinacion juridica en el contrato
de aprendizaje se entiende referida exclusivamente a las actividades propias del
proceso de formacion. Dicha subordinacién comprende la facultad de
direccion y la potestad disciplinaria del empleador, las cuales deberan ejercerse
con respeto por la dignidad, el honor y los derechos minimos del aprendiz. La
facultad disciplinaria tendra como finalidad facilitar la formacion integral del
aprendiz y preservar el orden en la empresa, de conformidad con lo dispuesto
en el Reglamento interno de Trabajo y en el articulo 115 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo. No obstante, se debera seguir atendiendo a los acuerdos proferidos
por el SENA vy las particularidades que se establezcan dentro de los contratos de
aprendizaje que eventualmente se suscriban.

PARAGRAFO OCTAVO: Los menores de 18 afios para celebrar un contrato de
trabajo necesita autorizacién escrita del Ministerio de Trabajo o de la primera
autoridad politica del lugar, previo consentimiento de sus representantes legales.
La autorizacién debe concederse para los trabajadores no prohibidos por la ley
o cuando a juicio del funcionario, no haya perjuicio fisico, ni moral para el menor
en el ejercicio de la actividad de que se trate y la jornada diaria no exceda el

horario maximo legal, conforme a los parametros del literal ¢ numeral 1 del
articulo 11 de la Ley 2466 de 2025: "1. Los menores de edad entre 15y 17 afios
solo podran trabajar en jornada diurna maximo seis (6) horas diarias y (30) horas
ala semana. 2. Los mayores de 17 afios podran laborar en una jornada maxima
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de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana.”

Concedida la autorizacion, el menor de 18 afos recibira directamente el salario
y llegado el caso ejercitar las acciones legales pertinentes.

PARAGRAFO NOVENO: La empresa podra realizar pruebas de poligrafia, pruebas
psicoldgicas y/u otro(s) tipo(s) de recoleccién(es) de datos personales, incluidos
los sensibles, como parte de su proceso de seleccién, previa autorizacidon
otorgada por el (la) aspirante mediante conducta inequivocamente dirigida a
expresar su voluntad.

PARAGRAFO DECIMO: La empresa establece que el medio de comunicacién y/o
de notificacion desde el proceso de admision y/o contratacion y/o vinculacion
y/o retiro hacia un trabajador y/o una persona que tenga relacion con la
Empresa, sera el correo electronico y/o nimero de celular reportado y/o la
direccidn de residencia entregada y/o actualizada por el aspirante o trabajador.
De igual manera, la Empresa puede unilateralmente establecer otros medios de
comunicacion y/o de notificacion con el aspirante o trabajador.

ARTICULO 9°.- Cumplidos los requisitos de ingreso establecidos y seleccionado el
(la) candidato(a), se celebrara por escrito el contrato de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO: Ademas de los documentos requeridos en el proceso de
seleccion, el admitido aspirante debera allegar los documentos requeridos en el
procedimiento de contratacion establecido por la empresa y demas
documentos de caracter legal que se requieran.

PARAGRAFO SEGUNDO: La entrega de documentos con informacién falsa o la
adulteracién de la documentacion entregada al empleador, constituyen para
la Empresa una falta grave y con ello dara lugar a la inmediata desvinculacion
laboral y/o retiro del trabajador, sin perjuicio de otras sanciones penales a que
pudiese dar origen la infraccidon y de lo que, en definitiva, dictamine la justicia en
los casos que procediesen. La empresa tendra derecho a corroborar
directamente y/o a través de las instituciones correspondientes, la veracidad de
la documentacidn entregada por parte del trabajador.

ARTICULO 10°.- Es obligaciéon del trabajador informar cualquier tipo de
actualizacidn y/o modificacidon de su domicilio, teléfono fijo o mévil y/o correo
electronico personal, asi mismo informar sobre las personas a quienes dar aviso
en caso de accidente u otro problema grave que surja con el trabajador al area
de Talento Humano de la Empresa y/o quien sea designado por el empleador
para realizar dicha funcion.



CAPITULO III
CLASIFICACION DE LOS CONTRATOS

ARTICULO 11°.- EL EMPLEADOR podra vincular el personal que requiera para la
adecuada prestacién de los servicios empresariales, mediante los contratos
laborales establecidos en la normatividad colombiana.

ARTICULO 12°.- CONTRATO DE TRABAJO OCASIONAL, ACCIDENTAL O
TRANSITORIO: Son trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios, los que
se ocupen de labores de corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta
a las actividades normales de la Empresa. Estos trabajadores tienen derecho,
ademas del salario, al descanso remunerado obligatorio y festivos Estos
trabajadores tienen derecho, ademas del salario a todas las prestaciones de
Ley, seguridad social y los derechos que se desprenden de la sentencia C-823
de octubre de 2006 de la Corte Constitucional y el articulo 6 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo. Debera constar siempre por escrito.

ARTICULO 13°.- CONTRATO DE TRABAJO POR DURACION DE LA OBRA O LABOR
DETERMINADA: Son trabajadores por duracion de la obra o labor los que se
ocupen de labores inherentes a la naturaleza de la Empresa por un término
equivalente a la duracién de la obra o labor encomendada y de acuerdo al
avance mismo de la obra y no estaran excluidos del pago de prestaciones
sqciales. Debera constar siempre por escrito.

PARAGRAFO PRIMERO: Se deberd indicarse de forma precisa y detallada la obra
o labor que se requiere atender.

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando no se cumplan con las condiciones o cuando
una vez finalice la obra o labor contratada el trabajador continte prestando sus
servicios, el contrato se entendera celebrado a término indefinido, a menos que
se trate de una nueva y diferente obra o labor, caso en el que se podra
continuar el contrato adicionando por escrito el acuerdo en el que se
especifique la nueva obra o labor o se liquidara el contrato anterior y se iniciara
un nuevo contrato por la nueva necesidad, especificando en cualesquiera de
los dos casos de forma clara y precisa la nueva obra o labor contratada. De
acuerdo al numeral 2 del Articulo 6 de la ley 2466 de 2025 modificando el
Articulo 46 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 14°.- CONTRATO DE TRABAJO A TERMINO FIJO: Son trabajadores
contratados a término fijo, aquellos que se ocupan en labores inherentes a la
naturaleza de la empresa por un término determinado, el cual puede ser
prorrogado cuantas veces se considere necesario. Sin embargo, a partir de la
cuarta prorroga, toda renovacion debera hacerse por un periodo minimo de un
(1) afio y la duracidn total del contrato no podra exceder los cuatro (4) afios so
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pena que se entenderad como un contrato a término indefinido. Debera constar
siempre por escrito. (Articulo 6 numeral 1 de la ley 2466 de 2025 modificando el
Articulo 46 del Codigo Sustantivo del Trabajo

PARAGRAFO PRIMERO: De superar los cuatro (4) afios, operara una presuncion
legal de continuidad que implica que el contrato se convierta
automaticamente en un contrato a término indefinido.

PARAGRAFO SEGUNDO: NO RENOVACION. Si alguna de las partes manifiesta su
intencion de no renovar el contrato se debera notificar por escrito con una
antelacién no superior a 30 dias al vencimiento del plazo del contrato laboral a
término fijo.

ARTICULO 15°.- CONTRATO DE TRABAJO A TERMINO INDEFINIDO: Son
trabajadores contratados a término indefinido, aquellos que se ocupan de
labores inherentes a la naturaleza de la Empresa y este tendra vigencia
mientras subsistan las causas que le dieron origen y la materia del trabajo.
PARAGRAFO: Todo trabajador que pretenda voluntariamente retirarse de la
empresa, debe preavisar su retiro de la empresa conforme a los parametros del
articulo 5 de la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 160.- CONTRATO DE APRENDIZAJE. De acuerdo al articulo 21 de la Ley
2466 de 2025 que modifica el articulo 81 del Codigo Sustantivo del Trabajo, el
contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial a término fijo, mediante
el cual una persona natural desarrolla formacion tedrica practica en una entidad
autorizada, con el auspicio de una empresa patrocinadora que suministra los
medios para que adquiera formacién profesional metddica y completa
requerida en el oficio, actividad u ocupacién y esto le implique desempefiarse
dentro del manejo administrativo, operativo comercial o financiero propios del
giro ordinario de las actividades del patrocinador, con exclusividad en las
actividades propias del aprendizaje, durante un plazo no superior a tres (3) afios
y por esto recibe un apoyo de sostenimiento mensual.

PARAGRAFO PRIMERO: La subordinacién juridica en el contrato de aprendizaje
se entiende referida exclusivamente a las actividades propias del proceso de
formacién. Dicha subordinacién comprende la facultad de direccién vy la
potestad disciplinaria del empleador, las cuales deberan ejercerse con respeto
por la dignidad, el honor y los derechos minimos del aprendiz, en concordancia
con los tratados y convenios internacionales sobre derechos humanos ratificados

por Colombia que resulten vinculantes. La facultad disciplinaria tendra como
finalidad facilitar la formacién integral del aprendiz en las ocupaciones o
profesiones objeto del contrato, con el fin de mantener el orden y la disciplina en
la empresa patrocinadora, de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento
interno de Trabajo y en el articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Por ser
los aprendices sujetos disciplinables frente a las actividades propias del proceso
de formacién, deberan acatar el presente Reglamento interno de trabajo
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especialmente en lo relacionado con obligaciones y prohibiciones con el fin de
mantener el orden y la disciplina en la empresa y les aplicara en lo pertinente la
escala de faltas y sanciones y los procedimientos para comprobacion de faltas
y formas de aplicacidon de las sanciones disciplinarias del presente reglamento.
De la apertura de medidas disciplinarias por faltas graves, sera obligatorio
informar al monitor de la Institucion Educativa a través del correo electrénico
institucional suministrado por este al inicio de la practica laboral, en
consideracién de lo establecido en el articulo 2.2.6.3.3.3. del Decreto 223 de

2026. Sobre la decision que se adopte y que conlleve la suspension o
terminacion del contrato de aprendizaje, debera notificarse al Servicio Nacional
de Aprendizaje - SENA a través del Sistema de Gestion Virtual de Aprendices -
SGVA, para efectos del cumplimiento de la cuota de aprendizaje; también
debera notificarse a la Institucion Educativa del aprendiz, mediante correo
electrénico dirigido al monitor designado por esta, con el fin de que aquella
adopte las medidas formativas correspondientes. De manera complementaria,
el aprendiz mantiene un vinculo contractual con su institucién de formacion,
representado en la matricula activa de un contrato de prestacién de servicios
educativos, por lo cual, el régimen disciplinario en el &mbito académico se regira
por los procedimientos establecidos por dicha institucion.

PARAGRAFO SEGUNDO: Periodo de prueba. El contrato de aprendizaje no tendra
periodo de prueba, considerando que se trata de un contrato especial de
trabajo, destinado a que un estudiante desarrolle formacion teorica practica
que le permita adquirir formacidn profesional metddica y completa requerida en
el oficio, actividad, ocupacion o profesion.

ARTICULO 17°.- LA EMPRESA queda sometida a todas las disposiciones vigentes
que regulan la figura del contrato de aprendizaje, tal como se encuentra previsto
enla Ley 789 de 2002, Decreto 933 de 2003, Acuerdo 11 de 2008 emitido por el
Servicio Nacional de Aprendizaje, articulo 21 de la Ley 2466 de 2025 modificando
el articulo 81 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, la circular No. 0083 del Ministerio
del Trabajo, el Decreto 223 de 2026 y demas normas concordantes, y por
aquellas disposiciones que en el futuro las reformen, modifiquen o sustituyan.

PARAGRAFO: Inclusién de aprendices en el comité paritario de seguridad y salud
en el trabajo y el comité de convivencia laboral. En virtud de lo dispuesto en el
articulo 81 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, las aprendices en fase practica se

entienden incluidos, para efectos normativos, en el computo y participacion de
las obligaciones y érganos colectivos previstos en la legislacién laboral, sin que
exista exclusién expresa al respecto, lo cual implica que:

1. Podran ser elegidos y participar en el Comité Paritario de Seguridad y Salud en
el Trabajo (COPASST) o vigia de seguridad y salud, siempre y cuando el plazo fijo
pactado del contrato de aprendizaje asi lo permita.

2. Seran tenidos en cuenta dentro del nimero de trabajadores para efectos de
la conformacion del Comité de Convivencia Laboral y podran ser designados
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como representantes, de conformidad con lo dispuesto en la normativa
aplicable, siempre y cuando el plazo fijo pactado del contrato de aprendizaje
asi lo permita.

ARTICULO 18°.- LA EMPRESA serd la encargada de seleccionar los oficios u
ocupaciones objeto de este contrato de aprendizaje, asi como las modalidades
y los postulantes para los mismos, de acuerdo con los perfiles y requerimientos

concretos de mano de obra calificada y semicualificada, asi como de la
disponibilidad de personal que tenga para atender oficios u ocupaciones
similares.

Sin perjuicio de lo anterior, EL EMPLEADOR podrd acudir a los listados de
preseleccion de aprendices elaborados por el SENA, priorizando la formacion
semicualificada, técnica o tecnoldgica.

ARTICULO 19°.- CUOTAS DE APRENDICES EN LAS EMPRESAS: La determinacion del
numero minimo obligatorio de aprendices por parte del Servicio Nacional de
Aprendizaje - SENA, se efectuara conforme al procedimiento establecido en el
articulo 33 de la Ley 789 de 2002. Lo realizara la Regional del Servicio Nacional
de aprendizaje SENA, del domicilio principal de la empresa, un aprendiz por
cada veinte trabajadores y uno adicional por fraccion de diez (10), o superior
que no exceda de veinte (20). Las empresas que tengan entre quince (15), y
veinte (20) trabajadores, tendran un aprendiz.

La determinacion de la cuota de aprendices se efectuara con base en el
numero de trabajadores que desempefien oficios u ocupaciones que de
acuerdo con el listado que publica el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA,
requieran de capacitacion.

Los trabajadores que desempefien oficios u ocupaciones, que no estén
contemplados en el listado que publica el SENA, no seran tenidos en cuenta para
determinar la cuota de aprendices del respectivo empleador.

El numero de trabajadores y la relacidn de oficios u ocupaciones que
desempefan, deberan ser presentados por el empleador en el momento de

establecer el numero minimo obligatorio de aprendices, ante la Regional del
Sena del domicilio principal del empleador.

PARAGRAFO: Para el aumento o disminucion de aprendices se tendran en
cuenta las disposiciones establecidas en el Decreto 1779 de 2009 compilado por
el Decreto 1072 de 2015 o las normas que la(s) modifiquen.

ARTICULO 20°.- Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores
de 15 afios que han completado sus estudios primarios, o demuestren poseer
conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos términos, y con las restricciones
de que trata el Cédigo Sustantivo del Trabajo.
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ARTICULO 21°.- El contrato de aprendizaje debera constar por escrito y contener
como minimo la siguiente informacion:

1.Razédn social de la empresa patrocinadora, nimero de identificacion
tributaria (NIT), nombre de su representante legal y el nimero de su cedula de
ciudadania.

2. Razdn social o nombre de la Institucidon Educativa que atendera la fase lectiva
del aprendiz con el nimero de identificacién tributaria (NIT), nombre del
representante legal y el nimero de su cedula de ciudadania.

3. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y nimero del documento de
identidad del aprendiz.

4, Estudios o clase de formacidn que recibe o recibira el aprendiz.

5. Oficio, actividad, ocupacién o profesidon objeto del contrato de aprendizaje,
programa y duracién del contrato.

6. Nombre, identificacion, cargo y correo electrdnico institucional del monitor
designado por la Institucion Educativa para realizar supervision de la actividad
formativa.

7. Duracién del contrato de aprendizaje, con indicacion de las fases lectiva y
practica, o Unicamente de la fase practica, cuando asi lo exija el programa de
formacion. Se debera reflejar expresamente en su texto la duracidn certificada
previamente por la Institucion Educativa. En el caso de la formacién dual, el
contrato debera detallar el régimen de alternancia pactado entre la institucion
educativa, la empresa patrocinadora y el aprendiz.

8. Fecha prevista para la iniciacién y terminacién de cada fase.

9. Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

10. La obligacién de afiliacidn a los sistemas de seguridad social.

11. Derechos y obligaciones de la empresa patrocinadora y el aprendiz.

12. Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje.

13. Fecha de suscripcion del contrato.

14. Firmas de la empresa patrocinadora y el aprendiz.

PARAGRAFO: El contrato de aprendizaje se extiende en los ejemplares
destinados a la empresa patrocinadora y al aprendiz. También se remitira copia
a la Institucion Educativa.

ARTICULO 22°.- REMUNERACION: Durante toda la vigencia de la relacién, segin
lo estipulado en el articulo 30 de la Ley 789 de 2002, literal d numeral 1 y 2 del
articulo 21 de la Ley 2466 de 2025 que modifica el articulo 81 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, el aprendiz recibird de la empresa un apoyo de
sostenimiento mensual, con la finalidad de garantizar un aprendizaje en su
formacién, durante la vigencia de la relacién contractual de las siguientes
maneras:

FORMACION DUAL: El aprendiz recibird como minimo durante el primer afio el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal
mensual vigente y durante el segundo afio el equivalente al cien por ciento
(100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente.
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FORMACION TRADICIONAL: En etapa lectiva recibird como minimo el 75% de un
(1) salario minimo mensual legal vigente (SMMLV) y estara afiliado al sistema de
seguridad social en salud y riesgos laborales; asimismo en la parte practica

recibird un apoyo del 100% de un (1) salario minimo mensual legal vigente
(SMMLV) en el cual se realizara el pago de todas las prestaciones, auxilios y
demas derechos propios del contrato laboral.

Si el aprendiz es estudiante universitario el apoyo de sostenimiento mensual no
podra ser inferior a un salario minimo legal vigente.

Durante la fase practica el aprendiz estara afiliado en riesgos laborales por la ARL
que cubre la Empresa y al sistema de seguridad social integral en pensiones y
salud.

En ningln caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través
de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una
negociacién colectiva.

ARTICULO 23°.- El contrato de aprendizaje tendra una duraciéon méxima de tres
(3) anos y deberd comprender tanto la etapa lectiva o académica como la
practica o productiva, salvo los siguientes casos, en los cuales se circunscribira al
otorgamiento de formacion practica empresarial:

a) Practica de estudiantes universitarios: En este caso la duracion maxima
de la relacién de aprendizaje serd del mismo tiempo que senale el
respectivo programa curricular para las practicas, sin que la duracién
llegue a superar el término maximo de tres (3) anos.

b) Practicas de estudiantes técnicos y tecndlogos: La duracién maxima de
la relacion de aprendizaje sera de un (1) ano, siempre y cuando las
practicas estén contempladas en el pensum académico debidamente
aprobado por la autoridad competente.

PARAGRAFO: Suspensién especial. Para garantizar el cumplimiento de la
finalidad esencial del contrato de aprendizaje, ademéas de las causales
establecidas en el articulo 51 de Cdédigo Sustantivo del Trabajo, en la fase
practica este podra suspenderse por las siguientes causas especiales:
1.Las vacaciones colectivas de la empresa patrocinadora, ocurridas en la fase
practica del contrato y en las cuales el aprendiz no haya cumplido el tiempo
de servicios requerido para causar el derecho al descanso anual remunerado.
En este caso se entendera que se produce una interrupcién temporal de la
practica, por inexistencia de actividad en el escenario de laboral real
destinado a su formacidn. La practica se reanudara una vez la empresa retome
sus labores, continuando el proceso formativo hasta completar el tiempo
restante previsto para la fase practica y el contrato de aprendizaje, de
conformidad con el programa de formacion. Las vacaciones colectivas de la
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empresa patrocinadora no afectan la fase lectiva del contrato de aprendizaje.

2.La licencia de maternidad, la licencia de paternidad y la incapacidad de
origen comun o laboral superior a cinco (5) dias habiles dentro de un periodo de
un (1) mes calendario. Ante esta situacion, el contrato se reanudara una vez el
estudiante cumpla con el periodo de licencia o recupere su estado de salud,
continuando la ejecucion del contrato hasta completar el tiempo restante
previsto.

Efectos de la suspensidon: Durante el periodo de las suspensiones especiales
contempladas se interrumpe para el aprendiz la obligacion de adelantar las
actividades formativas, en fase lectiva o practica, y para la empresa
patrocinadora la de pagar el apoyo de sostenimiento de esos lapsos. No
obstante, durante la suspension corren a cargo de esta ultima las obligaciones
ya surgidas con anterioridad, especialmente, aquellas que le correspondan
frente al Sistema de Seguridad Social. Los periodos de suspensiéon podran
descontarse por la empresa al liquidar vacaciones, cesantias e intereses a las
cesantias en fase practica. El tiempo de suspension no sera tenido en cuenta
para contabilizar el plazo fijo pactado del contrato, ya que, una vez
desaparecida la causal de suspensidn, se reactivara el proceso formativo hasta
completar el tiempo restante previsto. La suspension del contrato de aprendizaje
no afecta el cumplimiento de la cuota regulada de aprendices. En
consecuencia, al no haberse terminado el contrato, este no podra ser
reemplazado por otro y se considerara vigente para efectos del cumplimiento
de la cuota regulada. La empresa patrocinadora tampoco podra monetizar
dicha cuota. Durante la suspensién, la cotizacion al sistema de riesgos laborales
solo podra interrumpirse si la causa de la suspensidn no esta relacionada con el

aseguramiento en dicho sistema. En ningun caso podra verse afectado el
aprendiz en el acceso a las prestaciones econémicas y asistenciales derivadas
de los riesgos laborales. La suspensién del contrato de aprendizaje debera
reportarse en el Sistema de Gestion Virtual de Aprendices - SGVA del Servicio
Nacional de Aprendizaje - SENA.

ARTICULO 240°.- El término del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir
del dia en que el aprendiz inicie la formacién profesional metddica.
PARAGRAFO PRIMERO: Cuando el contrato de aprendizaje termina por cualquier
causa, la empresa debera remplazar al aprendiz o aprendices, para conservar
la prpporcién que le haya sido sefialada.
PARAGRAFO SEGUNDO: Terminacion del contrato de aprendizaje. Son causas de
terminacion del contrato de aprendizaje, las siguientes:

1. Por muerte del aprendiz.
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2. Por mutuo consentimiento, exento de vicios.
3. Por liquidacion o clausura definitiva de la empresa o establecimiento.
4. Por suspension de actividades por parte del empleador durante mas de
ciento veinte (120) dias.
5. Por sentencia ejecutoriada.
6. Por expiracion del plazo fijo pactado, en concordancia con lo expuesto
por el articulo 2.2.6.3.3.10. del presente decreto.
7. Por decisién unilateral con justa causa.
PARAGRAFO TERCERO: Son justas causas para dar por terminado unilateralmente
el contrato de aprendizaje:
1. Por parte de la empresa patrocinadora:
1.1 Las indicadas en el literal "a" del articulo 62 del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo.
1.2 Por no regresar el aprendiz a su practica laboral, al desaparecer las
causas de la suspension del contrato.
1.3 Incumplimiento de las obligaciones del aprendiz, y la comision de faltas
graves en aplicacién del presente reglamento (art 16).
1.4 La terminacion del contrato de prestacion de servicios educativos
suscrito entre el aprendiz y la entidad educativa.
2. Por parte del aprendiz: Las indicadas en el literal "b" del articulo 62 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.
Cualquier procedimiento relacionado con la terminacién a que se refiere el
presente paragrafo, debera constar por escrito como garantia del derecho
fundamental al debido proceso, de manera que pueda ser conocido en forma
clara y oportuna por todas las partes involucradas en el proceso formativo del
aprendiz.
PARAGRAFO CUARTO: La terminacién del contrato de aprendizaje por
cumplimiento del plazo fijo previamente pactado no requiere preaviso, en tanto
su duracion esta objetivamente determinada por la institucion educativa y

consignada de forma expresa en el contrato, lo que permite a las partes
conocer desde el inicio la fecha en que finalizara la relacion de aprendizaje.
PARAGRAFO QUINTO: Para la terminacion unilateral y sin justa causa del contrato
de aprendizaje, en cualquiera de sus fases, seran aplicables las disposiciones del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, en particular lo previsto en su articulo 64, referente
a la indemnizacidén a cargo del empleador cuando se configure la terminacion
unilateral sin justa causa debidamente comprobada.

ARTICULO 25°.- La afiliacién de los aprendices alumnos y el pago de aportes se
cumplirdn plenamente por parte del patrocinador asi:

a) FORMACION DUAL: El aprendiz estara afiliado a la Administradora de
Riesgos Laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones
y salud y tendra derecho al reconocimiento y pago de todas las

b) prestaciones, auxilios y demas derechos propios del contrato laboral.
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c) FORMACION TRADICIONAL: Durante la fase lectiva estara afiliado al
sistema de seguridad social en salud y a la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL) y en la fase practica estara afiliado al sistema de
seguridad social en salud, pensién y a la administradora de riesgos
laborales. En la fase practica tendra derecho al reconocimiento y pago
de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios del
contrato laboral.

ARTICULO 260°.- Practicas y/o programas que no constituyen contratos de
aprendizaje. No constituyen contratos de aprendizaje:

1. La vinculacién formativa, en concordancia con lo establecido en el paragrafo
1° del articulo 15 de la Ley 1780 de 2016.

2. La relacidén docencia servicio y el servicio social obligatorio de las areas de la
salud.

3. El servicio social obligatorio, realizado por los jovenes que se encuentran
cursando los dos (2) ultimos grados de educacidon lectiva secundaria, en
instituciones aprobadas por el Estado.

4. Voluntariados.

5. Monitorias.

PARAGRAFO: £/ régimen disciplinario aplicable a las actividades de préactica seré
el establecido en las reglamentos y normatividad de la Institucidon Educativa a la
cual pertenezca. El reglamento interno de trabajo o Cédigo General Disciplinario
no aplica a las estudiantes que celebren vinculacién formativa, ya que dichas
vinculaciones no tienen caracter laboral. Sin embargo, los escenarios de

practica dispondran de un reglamento de préacticas laborales, destinado a
establecer reglas para facilitar el ejercicio de la actividad objeto de la
vinculacién formativa, con el fin de mantener el orden y la disciplina en el
escenario de practica.

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA
ARTICULO 27°.- EL EMPLEADOR, una vez admitido el aspirante, podra estipular un
periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la
empresa, las aptitudes del trabajador y el cumplimiento con las competencias
minimas requeridas para el cargo y por parte del trabajador las conveniencias
de las condiciones de trabajo (articulo 76 C.S.T.)

ARTICULO 28°.- ESTIPULACION EN EL CONTRATO: El periodo de prueba debe ser
estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se entienden regulados por
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las normas generales del contrato de trabajo (articulo 77, numeral primero, C.S.T).

ARTICULO 29°.- TERMINO DEL PERIODO DE PRUEBA: El periodo de prueba no puede
exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya
duracidn sea inferior a un (1) afno el periodo de prueba no podra ser superior a
la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato.
Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de
trabajo sucesivos no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para
el primer contrato (articulo 7 de la ley 50 de 1990).

ARTICULO 300°.- EFECTOS DEL PERIODO DE PRUEBA: Durante el periodo de prueba,
el contrato de trabajo puede darse por terminado unilateralmente en cualquier
momento y sin previo aviso, ni indemnizacidon alguna, pero si expirado el periodo
de prueba y el trabajador continuara al servicio del empleador, con
consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por
aquel a éste se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo
desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones (articulo 80 C.S.T).

CAPITULO V
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 319.- La jornada ordinaria de trabajo sera de cuarenta y cuatro (44)
horas semanales a partir del 16 de julio de 2025 y se reducira gradualmente hasta
las cuarenta y dos (42) horas semanales conforme a lo establecido en la Ley 2101
del 2021. La jornada laboral general de la empresa sera de lunes a sabado, no

obstante, la jornada de trabajo podra ser distribuidas, de comun acuerdo, entre
empleador y trabajador, en 5 o 6 dias a la semana, garantizando siempre el dia
de descanso, salvo las siguientes excepciones:

a. El empleador y el trabajador o la trabajadora podran acordar que la
jornada semanal de cuarenta y dos (42) horas se realice mediante
jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la
semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el
dia domingo. Asi, el nimero de horas de trabajo diario podra distribuirse
de manera variable durante la respectiva semana, teniendo como
minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias
sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero
de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas
semanales dentro de la Jornada Ordinaria. De conformidad con el
articulo 160 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

b. En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el Gobierno
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puede ordenar la reduccidon de la jornada de trabajo de acuerdo con
dictamenes al respecto.

c. La duracién maxima de la jornada laboral de los menores de edad,
autorizados para trabajar, se sujetara a las siguientes reglas:
1.Los menores de edad entre los 15 y los 17 afios, solo podran trabajar en
jornada diurna maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la
semana.

2. Los menores de edad, mayores de diecisiete (17) afios, solo podran
trabajar en una jornada maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40)
horas a la semana.

d. El empleador y el trabajador o la trabajadora pueden acordar, temporal
o indefinidamente, la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que
permitan operar a la empresa o secciones de esta, sin solucion de
continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el
respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la
semana. En este caso no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto
para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario
correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el
minimo legal o convencional y tendrd derecho a un dia de descanso
remunerado.

ARTICULO 32°, - En caso de que dentro de la empresa se requiera un horario
diferente para sedes o establecimientos, cada sede o establecimiento de la
empresa podra y se encargara de publicar y anexar los horarios que establezca
para su funcionamiento, y se entendera incluido en el presente reglamento. La

empresa podra fijar diferentes horarios para ciertos cargos, haciendo una
distribucién técnica de la jornada y adecuando el horario mas conveniente para
el servicio, con sujecién a las normas sustantivas que regulan la jornada de
trabajo. De igual manera se resalta la posibilidad establecida por la Ley 789 de
2002 sobre la jornada flexible tal como se establece en el presente capitulo. La
jornada laboral tiene un caracter flexible, y no excedera’'de la jornada maxima
legalmente establecida.

PARAGRAFO PRIMERO: La Empresa por medio de sus directivos podréa
implementar horarios de manera temporal o permanente, cuando se presenten
las situaciones especiales previstas en el articulo 163 del C.S.T y sus
modificaciones o reformas o cuando se vea que se deteriore o afecte el servicio
y/o actividades de la Empresa o cliente.

PARAGRAFO SEGUNDO: Esta jornada se puede ampliar a mas de las horas
semanales establecidas, siempre que el promedio de horas de trabajo no
exceda de lo estipulado en la jornada maxima semanal legalmente establecida
y sin que esta ampliacidn constituya trabajo suplementario o de horas extras.
conforme al Articulo 161 C.S.T.
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PARAGRAFO TERCERO: La Ley 2101 de 2021 redujo la jornada laboral maxima
ordinaria de 48 a 42 horas semanales y su implementacién sera gradual desde el
15 de julio de 2023 hasta el 15 de julio de 2026. La reduccidn de la jornada laboral
semanal se establecio asi:

e Del 16 de julio de 2023 al 15 de julio de 2024 - 47 horas semanales.

e Del 16 de julio de 2024 al 15 de julio de 2025 - 46 horas semanales.

e Del 16 de julio de 2025 al 15 de julio de 2026 - 44 horas semanales.

e Del 16 de julio de 2026 en delante - 42 horas semanales.
PARAGRAFO CUARTO: El empleador no podrd sin el consentimiento del
trabajador, contratarlo para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en
labores de supervision, direccién, confianza o manejo.
PARAGRAFO QUINTO: El empleador debe respetar todas las normas y principios
que protegen al trabajador.
PARAGRAFO SEXTO: La disminucion de la jornada de trabajo no implicara la
reduccion de la remuneracion salarial ni prestacional, ni el valor de la hora
ordinaria de trabajo, ni exonera de obligaciones en favor de los trabajadores.

ARTICULO 33°, - Atendiendo lo dispuesto en la Ley 2101 del 15 de julio de 2021, LA
EMPRESA disminuira dentro de los plazos establecidos, manera gradual la jornada
laboral ordinaria, hasta llegar a las cuarenta y dos (42) horas semanales.

En todos los articulos del presente Reglamento Interno de Trabajo, en donde se
haga referencia a la jornada laboral semanal de 48 horas, debera entenderse,

a partir de la entrada en vigor de la ley en mencion, de conformidad con la
aplicacién gradual.

HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 34°. - Las horas de entrada y salida de los trabajadores de lunes a
sabado, son las que a continuacién se expresan asi:

Horario de Trabajo para Personal Administrativo.

Entiéndase por personal administrativo las personas que realizan actividades de
apoyo en cuanto a la planeacién direcciéon y administracién de los recursos para
el buen funcionamiento de la empresa.

Dias laborales de lunes a viernes:

Hora de Entrada: 7:30 Am
Pausas Activas: 10:00 Am
Hora de Almuerzo: 12:30 AM
Pausas Activas: 2:30 Pm
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Hora de Salida: 4:00 Pm

Dia sabado:

Hora de Entrada: 8:00 Am
Pausas Activas: 10:00 Am
Hora de Salida: 12: M.

Los dias laborables y horarios se ajustaran de acuerdo con la reduccién de la
jornada laboral que se efectuard de manera gradual, de acuerdo con lo
establecido en la Ley 2101 del 15 de julio de 2021.

PARAGRAFO PRIMERO: El empleador en uso del ius variandi podra modificar el
anterior horario, sin necesidad de modificar el presente reglamento, las
condiciones de trabajo en cuanto al modo, lugar, cantidad o tiempo de este,
en virtud de la subordinacion que ejerce sobre sus trabajadores y por razones de
conveniencias que surgen de las necesidades de la empresa.

PARAGRAFO SEGUNDO: Quedan excluidos de la regulacidon sobre jornada
maxima legal de trabajo los Trabajadores que desempefen cargos de direccion,
confianza o manejo, por lo que no habra limitacion de jornada para los
trabajadores que desempefien estos cargos, ni para los que ejerciten labores
discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia, quienes por razoén de las
funciones que desempefian estan excluidos de la regulacién sobre jornada

maxima legal y deberdan trabajar el nUmero de horas necesarias para el cabal
desempefio de sus funciones y cumplimiento de sus obligaciones, sin que el
servicio que exceda la jornada maxima legal constituya trabajo suplementario
ni implique sobre remuneracién alguna. (Articulo 162 C.S.T)

PARAGRAFO TERCERO: JORNADA LABORAL FLEXIBLE: Al interior de la empresa
podran implementarse horarios flexibles de conformidad con la politica interna
y segun al acuerdo que exista entre el trabajador y su jefe directo; cuando la
naturaleza del servicio y funciones a cargo del trabajador asi lo permitan. El
empleador y el trabajador podran acordar que la jornada maxima semanal
legalmente establecida, se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio,
gue podra coincidir con el domingo. En este, el nUmero de horas de trabajo

diario podré repartirse de manera variable durante la respectiva semana vy
podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta nueve (9) horas diarias
sin lugar a ninguin recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas
de trabajo no exceda el promedio de horas semanales establecidas legalmente
como maxima legal dentro de la jornada ordinaria de 6:00 am a 7:00 pm, o el
horario de jornada ordinaria que legalmente se establezca.

PARAGRAFO CUARTO: No obstante, lo expresado en los articulos y/o Paragrafos
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anteriores, y siempre y cuando no implique superaciéon de la jornada maxima
legal o bien la distribucién legal de la misma, la Empresa podra determinar una
jornada ordinaria en horarios diferentes a los establecidos en este reglamento,
en aquellos eventos en los cuales las necesidades del servicio asi lo exijan o la
naturaleza del trabajo asi lo determine. Asi, la Empresa determinara los horarios
laborales para las diferentes areas, o distintos grupos de trabajadores; lo cual
involucra la determinacién de turnos y horarios de rotacidon para el
aseguramiento del empalme de oficios y turnos que lo requieran.

PARAGRAFO QUINTO: La jornada efectiva de trabajo, se inicia en el sitio o area
de laboral habitual sefalada por el jefe inmediato. El tiempo de traslado al sitio
de trabajo no hace parte de la jornada laboral.

PARAGRAFO SEXTO: La Empresa no podra, aun con el consentimiento del
trabajador, contratarlo para la ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo
gue se trate de trabajadores de direccion, confianza y manejo.

PARAGRAFO SEPTIMO: La empresa queda facultada en todo tiempo para dividir
a sus trabajadores en equipos y establecer turnos cuyo horario se ajuste
estrictamente a la ley el cual sera notificado previamente a los trabajadores,
cuando las conveniencias y necesidades lo hagan a su juicio aconsejable.

CAPITULO VI )
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO ORDINARIO NOCTURNO, AUTORIZACION,
RECONOCIMIENTO Y PAGO

ARTICULO 35°.- TRABAJO ORDINARIO Y NOCTURNO. Para efectos laborales, la
jornada ordinaria y nocturna es la siguiente:
1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00am) y
diecinueve horas (7:00pm)
2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas
(7:00pm) y las seis horas (6:00am)

ARTICULO 36°.- TRABAJO SUPLEMENTARIO. El trabajo que se desarrolla més alla
de la jornada ordinaria se conoce como trabajo suplementario o de horas
extras, es decir, es el que se excede la jornada ordinaria y en todo caso el que

excede la maxima legal (Articulo 159 C.S.T.) En ninguin caso las horas extras
podran exceder de 12 horas semanales y 2 horas diarias, salvo las excepciones
de ley.

PARAGRAFO PRIMERO: El empleador debera llevar un registro del trabajo
suplementario de cada trabajador en el que se especifique el nombre,
actividad desarrollada y nimero de horas laboradas con la precision de si son
diurnas o nocturnas. Este registro podra realizarse de acuerdo a las necesidades
y condiciones propias de su empresa. El empleador esta obligado a entregar al
trabajador que lo solicite, una relacién de las horas extras laboradas, con las
mismas especificaciones anteriores. Este registro debera entregarse junto con el
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soporte que acredite el correspondiente pago. De igual modo, de ser requerido,
estara obligado a aportar ante las autoridades judiciales y administrativas el
registro de horas extras; de no hacerlo la autoridad administrativa del trabajo
podr’él imponer las sanciones a las que haya lugar.

PARAGRAFO SEGUNDO: No se requerira permiso del Ministerio del Trabajo para
laborar horas extras, de acuerdo al numeral 2 del articulo 162 del C.S.T.,
modificado por el articulo 12 de la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 37°.- El empleador no reconocerd trabajo suplementario o de horas
extras sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores, previamente y
por escrito, de acuerdo con lo establecido para tal efecto en este Reglamento
0 en los contratos individuales de trabajo. Las horas extras trabajadas sin
autorizacion no seran remuneradas. El hecho que un trabajador devengue
periddicamente horas extras, no constituye un derecho adquirido a percibirlas
indefinidamente, ni modifica de ninguna forma el salario basico asignado.
PARAGRAFO: En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas,
podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. Cuando la
jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre el empleador y el trabajador a
diez (10) horas diarias, no se podra en el mismo dia laborar horas extras.

ARTICULO 38°.- No habrad limite de jornada para los trabajadores que
desempenen cargos de direccidn, confianza o manejo, por lo tanto y para ellos,
el servicio que exceda de la jornada ordinaria no se entenderda como horas
extras.

ARTICULO 390.- Tasas y liquidacion de recargos.

1) El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un
recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo
ordinario diurno, con excepcién del caso de la jornada de treinta y seis (36)
horas semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1.990.

2) Eltrabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento
(25%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

3) El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco
por ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

4) Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es
decir, sin acumularlo con algun otro (articulo 24, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO PRIMERO: La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo

nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.
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PARAGRAFO SEGUNDO: El trabajador podra convenir con la Empresa su dia de
descanso obligatorio cualquier dia diferente al domingo, que sera reconocido
en todos sus aspectos como descanso obligatorio institucionalizado.

] CAPITULO VII
DIiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS Y ADICIONALES

ARTICULO 400°.- El empleador esta obligado a dar un dia de descanso obligatorio
remunerado a todos sus trabajadores, de duracién minima de veinticuatro (24)
horas. Seran de descanso obligatorio también los dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral. Las prestaciones y
derechos que para el trabajador originen el trabajo los dias de descanso
obligatorio o festivos, se reconoceran tal y como lo ordena la ley.
1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los dias de
fiesta de caracter civil o religioso segin calendario vigente: 1° de enero,
6 de enero, 19 de marzo, 1° de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto,
15 de agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25
de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del
Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesus.

El descanso remunerado del seis (06) de enero, diecinueve (19) de
marzo, primero (01) de mayo, veintinueve (29) de junio, quince (15) de
agosto, doce (12) de octubre, primero (01) y once (11) de noviembre,
Ascensién del sefior, Corpus Christi y Sagrado corazén de Jesus, cuando
no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia.
Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso
remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

2. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo
en los dias festivos, se reconocera en relacion con el dia de descanso
remunerado establecido en el inciso anterior. (Art. 1 Ley 51 del 22 de
diciembre de 1.983).

PARAGRAFO PRIMERO: La remuneracion correspondiente al descanso en los dias
festivos se liquidara como para el descanso dominical, pero sin que haya lugar
a descuento alguno por falta al trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO: El dia sabado santo se considera como dia habil y
computable para el periodo de vacaciones en caso que coincida con el
periodo de vacaciones del empleado.

PARAGRAFO TERCERO: Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes,
en dias u horas no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables
de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracién del descanso
dominical en proporcién al tiempo laborado (articulo 26, numeral 59, Ley 50 de
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1.990).

ARTICULO 41°.- Si en dias diferentes a los calificados como festivos, la Empresa
permite que no se labore, estara obligada a pagar la remuneracién de dichos
dias, salvo que medien convenio con los trabajadores en el sentido de
compensar las horas en otro dia habil; en este evento el trabajo compensatorio
no se remunerara como extra o suplementario.

ARTICULO 42°.- En todo salario se entiende comprendido el pago del descanso
en los dias que es legalmente obligatorio y remunerado.

ARTICULO 43°.- El empleador, sélo estara obligado a remunerar el descanso
obligatorio a los trabajadores que le hayan prestado sus servicios durante todos
los dias habiles laborables de la semana correspondiente, o que, si faltaren, lo
hayan hecho por justa causa comprobada o por disposicion de la empresa. Se
entiende por justa causa, la enfermedad, el accidente, la calamidad doméstica,
la fuerza mayor o el caso fortuito, debidamente comprobadas ante la empresa
y calificada como tal por el empleador. No tiene derecho a la remuneracién del

descanso obligatorio el trabajador que deba recibir por ese mismo dia, auxilio o
indemnizacién en dinero por enfermedad o accidente de trabajo, o que no
haya trabajado todos los dias de la semana laboral por haber sido sancionado
disciplinariamente con suspension, o que haya sido retirado de la empresa por
encontrarse bajo los efectos del alcohol o sustancias psicoactivas. Para los
efectos de la remuneracién del descanso obligatorio, los dias de fiesta no
interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos se hubiera prestado
el servicio por el trabajador.

ARTICULO 440°.- TRABAJO EN DIA DE DESCANSO OBLIGATORIO (DOMINICAL) Y
FESTIVOS. Conforme al articulo 179 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Modificado
por el articulo 14 de la Ley 2466 de 2025, el recargo por el trabajo en dia de
descanso obligatorio o dias de fiesta, se aumentara gradualmente hasta llegar
a un recargo del cien por ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcion
a las horas laboradas.

e A partir del 01 de julio de 2025: se incrementé al 80%

e A partir del 01 de julio de 2026: se incrementa al 90%

e A partir del 01 de julio de 2027: se incrementa al 100%
Si con el dia de descanso obligatorio, coincide otro dia de descanso
remunerado, solo tendréd derecho el trabajador, si trabaja, al recargo
establecido anteriormente.

ARTICULO 45°.- Se exceptta del pago de estos recargos, el caso de la jornada
de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20 literal c) de la Ley
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50 de 1990. (articulo 26 ley 789 de 2002) y las personas que devengan salario
integral (articulo 132 del C.S.T).

ARTICULO 46°.- El descanso obligatorio remunerado y los demés expresados en
este reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcién
consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de la
Ley 50 de 1990).

ARTICULO 47°.- TRABAJO EXTRA EN DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO
(DOMINICAL). El trabajador que labore el dia de descanso obligatorio tiene
derecho a

1. Cuando se trate de trabajo en dia de descanso obligatorio habitual o
permanente (cuando el trabajador labore tres o mas domingos durante
el mes calendario), la remuneracidn sera equivalente al doble del valor

2. de un dia de trabajo por cada dia de descanso obligatorio o festivo
laborado, mas el disfrute de un dia de descanso compensatorio, sin
perjuicio de la remuneracion ordinaria a que tenga derecho el
empleado por haber laborado el mes completo.

El descanso compensatorio se puede dar en alguna de las siguientes

formas:

A. En otro dia laborable de la semana siguiente.

B. Desde el medio dia o las trece horas (13:00 p.m.) del domingo, hasta
el medio dia o las trece horas (13:00 p.m.) del dia siguiente al del
descanso.

3. Cuando se trate de trabajo en dia de descanso obligatorio ocasional

(cuando el trabajador labore hasta dos domingos durante el mes

calendario), el empleado podra elegir entre su compensacién con un

4, dia de descanso remunerado, o con su pago que sera igual al doble de
lo correspondiente a un dia ordinario.

PARAGRAFO: AVISO SOBRE TRABAJO EN DIA DE DESCANSO OBLIGATORIO
(DOMINICAL). Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes el dia de
descanso obligatorio, el empleador debe fijar en lugar publico del
establecimiento, con anticipacién de doce (12) horas por lo menos, la relacién
del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer
del dia de descanso obligatorio. En esta relacidn se incluiran también el dia y las
horas de descanso compensatorio (articulo 185, C.S.T.).

ARTICULO 480°.- La empresa no pagara ningun concepto entendido como extra
dominical o sobre remuneracién, ni concedera descansos compensatorios, por aquel
trabajo en dia de descanso obligatorio o en dia festivo que no haya sido autorizado u
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ordenado previamente por escrito, por la persona autorizada para ello.

CAPITULO VIII

VACACIONES REMUNERADAS
ARTICULO 49°.- Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un
(1) ano tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas y proporcionalmente por tiempo laborado, cualquiera que este
sea. ’(Artl'culo 186, numeral primero C.S.T.).
PARAGRAFO PRIMERO: En los contratos a término fijo inferior a un (1) afo, los
trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo
laborado cualquiera que este sea (Articulo 3 Paragrafo, Ley 50 de 1990).
PARAGRAFO SEGUNDO: En caso de liquidacién del contrato de trabajo, las
vacaciones se pagaran proporcionalmente, cualquiera que fuere el tiempo
laborado.

ARTICULO 500°.- La Empresa puede determinar para todos o para parte de sus
trabajadores una época fija para las vacaciones simultaneas o colectivas y si asi
lo hiciere, para los que en tal época no llevaren un (1) afio cumplido de servicios,
se entendera que las vacaciones de que gocen son anticipadas y se abonaran

a las que se causen al cumplir cada uno el afio de servicios. La Empresa podra
disponer vacaciones colectivas en el periodo de diciembre y enero. En todo
caso estas vacaciones colectivas para el personal de la empresa corresponden
a quince (15) dias habiles de vacaciones, en el periodo sefialado anualmente
por la Empresa.

ARTICULO 51°.- Cuando no se trate de vacaciones colectivas, la época de
vacaciones debe ser sefialada por la Empresa a mas tardar dentro del afio
subsiguiente a la causacion de su derecho y ellas deben ser concedidas
oficiosamente por el Empleador o a peticion del trabajador, sin perjudicar el
servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al
trabajador con quince (15) dias de anticipacién la fecha en que le concederan
las vacaciones. (Articulo 187 C.S.T.), salvo acuerdo entre las partes.
PARAGRAFO. Reintegro después de vacaciones. El trabajador tiene la obligacion
de reincorporarse a sus labores inmediatamente después de terminar su periodo
de vacaciones, de acuerdo con la fecha sefialada en el documento de
notificacién o liquidacion de vacaciones. Si se trata de labores en las cuales hay
rotacidon de turnos debe solicitar su horario de trabajo con un dia habil de
anticipacion a la fecha en la cual debe reiniciar sus labores.

ARTICULO 52°.- Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188
C.ST.)

ARTICULO 53°.- El empleador y trabajador podran excepcionalmente, acordar
por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad
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de las vacaciones del periodo respectivo causado (Articulo 20 Ley 1429 de 2010).
PARAGRAFO: Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere
disfrutado de las vacaciones, la compensacién de estas en dinero se procedera
por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccién de afio
laborado. En todo caso para la compensacién de las vacaciones, se tendra
como base el Ultimo salario devengado por el trabajador (Articulo 189 C.S.T.,
modificado por el articulo 20 Ley 1429/2010).

ARTICULO 549.- Por regla general las vacaciones se deben tomar dentro del afio
subsiguiente a su causacion y de forma completa, teniendo en cuenta que su
naturaleza es un derecho del que gozan todos los trabajadores, como una
condicion minima que ofrece la posibilidad de que el empleado renueve la
fuerza y la dedicacion para el desarrollo de sus actividades y su finalidad
primordial es procurar por medio del descanso la recuperacion fisica y mental
del trabajador, para que éste regrese a sus labores en la plenitud de sus
capacidades y pueda contribuir eficazmente al incremento de la productividad
la empresa.

Por lo que, a criterio unilateral de la Empresa, para ciertos cargos, si el trabajador
no solicita vacaciones, estas seran definidas por la Empresa.
Excepcionalmente, se podran acumular vacaciones bajo los siguientes
supuestos:

1. La acumulacién puede ser hasta por 3 afos, cuando quiera que se trate de
trabajadores técnicos, especializados, de confianza o de manejo, o de
extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de la residencia de
sus familiares.

2. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos, de seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

3. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones
hasta por dos (2) afos.

4, Si el trabajador goza Unicamente de seis dias de vacaciones en un afo, se
presume que acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores.

5. En todo caso de acumulacion de vacaciones debe quedar constancia por
escrito de los periodos acumulados.

ARTICULO 55°.- Se entiende por interrupcion justificada en el disfrute de
vacaciones las necesidades del servicio, la incapacidad ocasionada por
accidente de trabajo certificada por el médico de la EPS al cual se encuentre
afiliado el trabajador, la incapacidad ocasionada por maternidad o aborto
acreditado en la forma antes sefialada, el otorgamiento de una comisién y el
Ilamamiento a filas.

ARTICULO 56°.- Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el
salario ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas.
En consecuencia, sdlo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor
del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario
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o de horas extras.

Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de
lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha
en que se conceden, o en el del tiempo menor en caso de que lleve menos de
un afio al servicio de la empresa. (articulo 192 CS.T.) De este salario se excluye el
valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el de horas extras.

El salario base para la liquidacion de vacaciones que deban compensarse en
dinero al trabajador, cuando al terminar el contrato no las ha disfrutado en
tiempo, no excluye ninguno de los elementos que lo integran.

PARAGRAFO. La empresa llevara un registro de vacaciones en el que se anotara
la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en
que las termina y la remuneracion de estas (Articulo 5 del Decreto 13 de 1967 y
Articulo 187 C.S.T).

ARTICULO 57°.- Cuando sin existir aplazamiento no se hiciere uso de las
vacaciones, el derecho a disfrutarlas o a recibir la respectiva compensacion en
dinero prescribe en tres (3) afios, que se contaran a partir de la fecha en que se
haya causado el derecho. El aplazamiento de las vacaciones interrumpe el
término de prescripcion, siempre que medie la correspondiente providencia.

ARTICULO 589.- En todos los casos, de cualquier forma, el trabajador tendra
derecho a su descanso remunerado, una vez haya cumplido por lo menos un
afo de servicios.

CAPITULO IX
PERMISOS, LICENCIAS Y COMISIONES

ARTICULO 59°.- PERMISOS OBLIGATORIOS Y REMUNERADOS: EL EMPLEADOR
concedera a sus trabajadores, de manera obligatoria, los permisos necesarios en
los siguientes casos:

a. Ejercicio del derecho al sufragio;

b. Desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion:

c. Asistencia al entierro de sus compafieros de trabajo el aviso puede ser
hasta con un dia de anticipacion el cual debera ser solicitado al jefe
directo y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

d. En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada,
(calificada como tal por el empleador, el jefe directo o el Jefe del Area
de Talento Humano).

e. Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas
con especialistas cuando se informe al empleador junto certificado
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previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto
desde el Ministerio de Salud y Proteccion Social para el diagndstico vy el
tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.;

f. Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, o
para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avise con la
debida oportunidad al empleador o a su representante y que, el nimero
de los que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de
la empresa;

g. Licencia por luto consagrada en la Ley 1280 de 2009, correspondiente a
cinco (5) dias habiles de su cényuge, compafiero o compafiera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de

h. consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, cualquiera sea su
modalidad de contratacién o de vinculaciéon laboral. La grave
calamidad doméstica no incluye la Licencia por luto que aqui se trata.

i. Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que

resulte obligatoria la asistencia del trabajador por requerimiento del

centro educativo.

Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

Los empleados podran acordar con el empleador, un (1) dia de

descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, en el cual

=~ =

I. certifiquen el uso de bicicletas como medio de transporte para la
llegada y salida del sitio de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO: En los casos de Ejercicio del derecho del sufragio y
desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, el aviso
deberd darse a la empresa con una anticipacion de al menos dos dias.

Beneficio de descanso para el trabajador que sufraga. El trabajador que
acredite ante el empleador haber sufragado mediante el certificado que
expide la Registraduria Nacional del estado Civil, tendra derecho al
descanso laboral que establezca la normatividad vigente y en los términos
de esta. En todo caso, dicho descanso debe acordarse en forma previa con
el respectivo jefe, de tal forma, que no se vea afectada la operacién y
funcionamiento de la Empresa.

Beneficio de descanso para el trabajador que ejerce como jurado de
votacion. El trabajador que ejerza como jurado de votacién y asi lo acredite
ante el empleador tendra derecho al descanso laboral que establezca la
normatividad vigente y en los términos de esta. En todo caso, dicho
descanso debe acordarse en forma previa con el respectivo jefe, de tal
forma, que no se vea afectada la operacién y funcionamiento de la
empresa.

En caso de desempeno de cargos de forzosa aceptacién el trabajador
deberd aportar la designacién correspondiente.

PARAGRAFO SEGUNDO: En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso
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sera hasta con un dia de anticipacion y el permiso se concedera hasta al 10%
de los trabajadores.

PARAGRAFO TERCERO: Se entenderd por grave calamidad doméstica conforme
a la Ley, todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad
afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador. Igualmente, la
empresa considera grave calamidad doméstica toda catastrofe natural como
inundacion, incendio de la vivienda, por grave enfermedad de un hijo,
conyuge o padres, secuestro o desaparicion de un hijo, padres, hermanos o
conyuge, o situaciones que pueden comprometer la vigencia de derechos
fundamentales del trabajador quedando a discrecién y voluntad del

empleador definir los dias razonables y remunerados que otorgara al trabajador
para atender la calamidad, conforme a cada situacién particular, a las
circunstancias de tiempo, modo y lugar que la enmarcan y con un sentido justo
y razonable, fijara el nimero de dias que se concederan al trabajador por

calamidad doméstica, los cuales seran remunerados y no podran superar los
cinco (05) dias, ni ser auto determinados por el trabajador, sino por la empresa a
través del jefe inmediato que reportara el evento a fin de decidir y NO afectar
los servicios. y se requerira que el trabajador allegue los soportes
correspondientes que demuestren tal situacidn, todo lo anterior siempre que esta
calamidad se enmarque en el concepto de grave.

PARAGRAFO CUARTO: Con el fin de dar cumplimiento a la Ley 1280 del 2009, a
través de la cual se establecid la “Licencia por Luto”, la empresa concedera al
trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compafiera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad,
primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco
(5) dias, habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacion
laboral. Para lo relacionado con el otorgamiento de esta licencia el trabajador
debera tener en cuenta los criterios que se sefialan a continuacién:

-Parientes del trabajador cuyo fallecimiento otorga el derecho.

-Cényuge o companfera permanente

-Hijo, Padre, Madre (Primer Grado de Consanguinidad).

-Nietos, Abuelos, Hermanos (Segundo Grado de Consanguinidad).

-Suegros, Hijastros Primer Grado de Afinidad

-Padre Adoptante - Hijo Adoptivo (Primer Grado Civil).
El trabajador deberd demostrar el fallecimiento mediante la presentacién
original del Registro de Defuncidn, Registro Civil de Nacimiento y demas
documentos que el Empleador le solicité con el fin de verificar el parentesco con
la persona fallecida, dentro de los 30 dias siguientes a la ocurrencia del hecho.
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Para los fines del registro y el control de novedades, debera entregarse en la
Coordinacién de Talento Humano o la dependencia que haga sus veces.

Si la muerte del familiar del trabajador tiene ocurrencia durante el periodo de las
vacaciones, incapacidades, permisos u otras licencias, estas se interrumpiran de
acuerdo con lo sefialado en el articulo 188 del C.S.T., y, en consecuencia, el
Trabajador tendra el derecho a reanudarlas, una vez finalice la licencia por luto.

PARAGRAFO QUINTO: Con excepcién del permiso para el desempefio de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptacion, la duracién de los permisos no podra
exceder de cinco (5) dias habiles por evento. La concesiéon del permiso
dependera de las causas que lo motiven. El empleador podra, muy
eventualmente, cancelar algin permiso que considere afecte de manera
importante el funcionamiento de la empresa.

PARAGRAFO SEXTO: Asistencia a Urgencias, Citas médicas de urgencia, citas
meédicas programadas con especialistas o citas relacionadas con diagndstico y
el tratamiento de la Endometriosis:

ASISTENCIA A URGENCIAS MEDICAS: EL TRABAJADOR que requiera un servicio de
urgencia médica debe acudir de forma inmediata al servicio de urgencias, para
lo cual, si las circunstancias lo permiten, debera comunicarse telefénicamente o
por el medio mas expedito con el jefe inmediato al inicio de la jornada laboral,
para dar aviso de las circunstancias que relacionen el modo, tiempo y lugar de
la urgencia. Posteriormente, al término de la atenciéon de urgencias, debera
presentar a su jefe inmediato y a Talento Humano los soportes de la atencién
para justificar la inasistencia.

El drea de Talento Humano validara los soportes y procedera con los registros en
las novedades de némina del Colaborador segin lo mencionado. Si el
Colaborador no presenta los soportes dentro de los términos establecidos se
considera como ausencia injustificada, por lo que se procedera a realizar el
respectivo descuento a través de ndmina y se dara inicio al proceso disciplinario
segun el presente Reglamento Interno de Trabajo.

INCAPACIDAD MEDICA. Si con motivo de asistencia a los servicios de salud, se
presenta una incapacidad médica para trabajar, EL TRABAJADOR debera
comunicarse telefénicamente o por medio mas expedito con el jefe inmediato
para dar aviso de la novedad en circunstancias que relacionen el modo, tiempo
y lugar, y enviara dentro de los dos (2) dias siguientes a la expedicién de la misma,
documento de incapacidad de la EPS o ARL, documentos que constituyen Unica
prueba para justificar la ausencia de EL TRABAJADOR. Este permiso no se
descontara del salario ni compensara en tiempo, salvo que el TRABAJOR no
allegue al drea de Talento Humano el documento en original expedido por su
prestador de salud. Para las incapacidades médicas que no hayan sido
expedidas por su EPS, el trabajador debera gestionar las acciones necesarias
para que el sistema de salud reconozca la misma (Transcripcién de
incapacidad) y se pueda acceder a su reconocimiento econdmico.
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CITAS MEDICAS DE URGENCIA, CITAS MEDICAS PROGRAMADAS CON
ESPECIALISTAS O RELACIONADAS CON DIAGNOSTICO Y EL TRATAMIENTO DE LA
ENDOMETRIOSIS. Las citas médicas y/o odontoldgicas programables que no
corresponden a una urgencia, deben ser solicitadas preferiblemente para ser
llevadas a cabo por el trabajador, en horas no laborables. Estas citas médicas
deben ser previamente informadas al empleador junto certificado.

El drea de Talento Humano validara los soportes y procedera con los registros en
las novedades de némina del Colaborador segin lo mencionado. Si el
Colaborador no presenta los soportes se considera como ausencia injustificada,
por lo que se procedera a realizar el respectivo descuento a través de ndmina y

se dara inicio al proceso disciplinario seguin el presente Reglamento Interno de
Trabajo.

El uso abusivo o fraudulento del permiso también podra ser motivo de sancién
disciplinaria, de acuerdo con lo dispuesto en el presente Reglamento.

DURACION DEL PERMISO: La duracién del permiso dependerd de la naturaleza
de la cita y de la necesidad de desplazamiento, pero se podra extender hasta
maximo tres (3) horas. En casos excepcionales o procedimientos médicos que
requieran mayor tiempo, se debe justificar plenamente ante el empleador. La
duracién mayor a este lapso sin justificacion y soporte, se entendera como un
permiso no autorizado y dara lugar a la no causacion del pago de las horas de
ausencia, sin perjuicio del efecto legal en la remuneracion del descanso
semanal.

El tiempo destinado para asistir a estas citas médicas, no eximen al Colaborador
de asistir al resto de la jornada laboral, excepto que exista una incapacidad o
concepto medico escrito por la entidad (EPS/IPS, ARL) reconocida que lo
justifique, en este caso, el Colaborador debe traer los soportes correspondientes
y presentarlos al area de Talento Humano.

Cuando se expida incapacidad médica, el trabajador tendra dos (2) dias habiles
para entregar el formato original al area de Talento Humano, para su posterior
recobro a la EPS. Para las Colaboradoras en estado de embarazo aplican las
mismas condiciones mencionadas anteriormente.

El tiempo destinado para asistir a estas citas médicas, no tendran ningun
descuento del tiempo en la némina, como requisito deben presentar los soportes
de asistencia correspondientes, en caso de no presentar dichos soportes se
tendra como una ausencia injustificada.

El area de Talento Humano validara los soportes y procedera con los registros en
las novedades de némina del Colaborador segin lo mencionado. Si el
Colaborador no presenta los soportes dentro de los términos establecidos se
considera como ausencia injustificada, por lo que se procedera a realizar el
respectivo descuento a través de nédmina y se dara inicio al proceso disciplinario
segun el presente Reglamento Interno de Trabajo.
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Si un trabajador excede en un periodo de tres meses, de mas de 15 horas
acumuladas de permiso, el area de Talento Humano podra solicitar epicrisis al
trabajador, y podra solicitar al drea de SST evaluacién y seguimiento y también
podra remitirlo a un centro médico afiliado la empresa para efectos de
determinar su diagndstico médico para revisar causas del ausentismo.

PARAGRAFO SEPTIMO: Asistencia a obligaciones escolares. Para efectos de la
concesion de este permiso se requiere que el trabajador sea acudiente del
menor, y que exista un requerimiento previo del centro educativo que indique la
obligatoriedad de la asistencia del trabajador.

DURACION DEL PERMISO: La duraciéon del permiso dependerd del tiempo
indicado en la citacion y de la necesidad de desplazamiento, pero se podra
extender hasta maximo tres (3) horas. En casos excepcionales que requieran

mayor tiempo, se debe justificar plenamente ante el empleador. La duracion
mayor a este lapso sin justificacion y soporte, se entendera como un permiso no
autorizado y dara lugar a la no causacion del pago de las horas de ausencia, sin
perjuicio del efecto legal en la remuneracion del descanso semanal.

PARAGRAFO OCTAVO: Asistencia para atenciéon de citaciones judiciales,
administrativas o legales. Para efectos de la concesiéon de este permiso se
requiere que el trabajador presente previamente ante el Empleador la citacién
o0 requerimiento que indique el tipo de diligencia, la fecha y hora, y
preferiblemente la duracion.

DURACION DEL PERMISO: La duracién del permiso dependera del tiempo
indicado en el requerimiento o citacion y de la necesidad de desplazamiento.
Sino se indica tiempo de la diligencia se podra extender permiso hasta maximo
tres (3) horas. En casos excepcionales que requieran mayor tiempo, se debe
justificar plenamente ante el empleador. La duraciéon mayor a este lapso sin
justificacién y soporte, se entenderd como un permiso no autorizado y dara lugar
a la no causacion del pago de las horas de ausencia, sin perjuicio del efecto
legal en la remuneracién del descanso semanal.

PARAGRAFO NOVENO: Dia de descanso por uso de bicicleta como medio de
transporte. Los empleados podran acordar con el empleador, un (1) dia de
descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, en el cual certifiquen
el uso de bicicletas como medio de transporte para la llegada y salida del sitio
de trabajo. Si asi se acuerda entre trabajadores y Empleador, la empresa
expedird un documento contentivo de los términos y condiciones para efectos
de la concesién del dia de descanso remunerado.

ARTICULO 60°.- La empresa reglamentard las politicas y procedimientos para
conceder permisos y licencias a sus trabajadores.
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1. Los permisos requeridos habran de atender a las politicas, procedimientos y
acuerdos aplicables; asi como a los principios de razonabilidad y
proporcionalidad, elementos esenciales que deben estar presentes en el
empleo de este instrumento.

2. Si no se justifican los permisos, el tiempo empleado en estos puede
descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo
efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcion de la empresa
(numeral sexto, articulo 57, C.S.T).

ARTICULO 61°.- Los permisos obligatorios no contenidos en el presente
reglamento seran regidos por lo dispuesto en las normas que los regulen y en lo
no dispuesto alli, por analogia de las disposiciones del presente reglamento.

ARTICULO 62°.- PERMISOS VOLUNTARIOS. Los demas permisos que no se
cataloguen como obligatorios en el presente reglamento, sera potestativo por
parte de la empresa otorgarlos, asi como su remuneracion y/o compensacion.

ALGUNOS PERMISOS VOLUNTARIOS SON LOS SIGUIENTES: Se concederan tres (3)
dias en los siguientes eventos:
- Por nacimiento de un hijo cuando el trabajador no haga uso de los dias de
licencia remunerada de paternidad.
- Por matrimonio.
Se concederan hasta dos (2) dias en los siguientes eventos:
- Para gestionar asuntos personales fuera de la ciudad que requieran la
presencia obligatoria, impostergable e indelegable del trabajador.

La empresa podra conceder permisos especiales en otros casos, siempre y
cuando los considere necesarios, compatibles con la marcha de las labores y
solicitados por escrito al gerente y por conducto de su jefe inmediato.

PARAGRAFO PRIMERO: El trabajador debe cumplir el procedimiento interno que
se establezca en la Empresa para la concesion del permiso; y debera comprobar
en todos los casos tanto la necesidad del permiso como el tiempo empleado. El
trabajador no podra utilizar mas tiempo del estrictamente necesario para la cita,
hecho o diligencia que dio origen al permiso concedido.

PARAGRAFO SEGUNDO: Los permisos, seran concedidos por el jefe inmediato o
por la persona a quién se delegue dicha responsabilidad por la Empresa.

PARAGRAFO TERCERO: La Empresa podra exigir la compensacion del tiempo o
recuperacion del tiempo concedido por un tiempo igual de trabajo efectivo en
horas distintas del horario de trabajo sin que se constituya en trabajo
suplementario.

PARAGRAFO CUARTO: Los permisos deberan ser solicitados por escrito,
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detallando los dias u horas de permiso, el motivo y la justificacion, con una
ante[acién de por lo menos tres (3) dias a la fecha de iniciacion del permiso.
PARAGRAFO QUINTO: La duracién de los permisos voluntarios no podra exceder
de tres (3) dias habiles por evento, ni de diez (10) dias habiles en total por ano.
La concesién del permiso dependera de las causas que lo motiven y debera ser
solicitada por el interesado mediante comunicacién escrita.

PARAGRAFO SEXTO: Los trabajadores podran solicitar permisos especiales para
estudiar en horario laboral, sin embargo, sera potestad de la Empresa otorgarlos,

teniendo en cuenta que la ausencia del trabajador no genere traumatismo al
proceso que pertenezca. El trabajador debera reponer el tiempo utilizado para
estudios, ya sea ingresando mas temprano o saliendo mas tarde de la jornada

habitual. En todo caso debera aportar a la oficina de Gestion humana el
certificado de estudios dénde especifique los horarios en los que va a estudiar y
una carta con el visto bueno del jefe inmediato, dénde indique como va a
recuperar el tiempo.

ARTICULO 63°.- LICENCIAS: Es la autorizacion que se concede a un trabajador
para dejar de asistir al trabajo, por periodos de tiempo superiores a una semana,
guedando condicionada su aprobacion a la necesidad del servicio, no siendo
obligatorio concederla, salvo disposicion legal expresa. Las licencias son
remuneradas y no remuneradas.

ARTICULO 640°.- El trémite de cualquier licencia se inicia con la presentacién de
una solicitud por escrito del trabajador dirigida a su jefe inmediato o a la persona
que designe la Empresa, explicando las razones y motivos de su solicitud, con la
debida antelacién y allegando la documentacién que sustente la misma. Se
notificara al trabajador por escrito de la decisidon, en concordancia con la
reglamentacion que existe al interior de la Empresa.

ARTICULO 65°.- Antes de hacer uso de la licencia, el trabajador debera hacer
entrega del cargo a su jefe inmediato o a la persona que la empresa designe
para ello.

ARTICULO 66°.- LICENCIAS NO REMUNERADAS VOLUNTARIAS: El EMPLEADOR
puede, a su arbitrio, conceder a sus trabajadores licencias no remuneradas.
Para estos efectos, el trabajador debe enviar por escrito a EL EMPLEADOR la
solicitud de la licencia, con la debida antelacién. La aprobacion o denegacién
de la licencia no remunerada, su duracion y, en general, las condiciones de esta
dependeran de la discrecionalidad de EL EMPLEADOR, pudiendo denegar la
solicitud sin necesidad de justificacién alguna, teniendo en cuenta que el
ordenamiento juridico colombiano le da al empleador la facultad para
conceder o denegar las solicitudes de licencias no remuneradas.
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ARTICULO 67°.- COMISION DE SERVICIOS. Un trabajador se encuentra en comision
de servicios, cuando el Gerente de la Empresa lo autoriza para ejercer las
funciones propias del empleo en lugar diferente al de la sede del cargo,
cumpliendo misiones especiales conferidas por los superiores; para asistir a
reuniones, conferencias o seminarios, o para realizar visitas de observacion que
interesen a la Empresa y que se relacionen con el ramo en que presta sus
servicios. El tiempo de duracion de las comisiones de servicios no podra exceder
de treinta (30) dias, dicho término podra prorrogarse hasta por treinta (30) dias
cuando fuere necesario por la naturaleza especial de las tareas que deban
desarrollarse. La comisidn puede dar lugar al pago de viaticos y gastos de
transporte conforme a las disposiciones legales.

ARTICULO 68°.- LICENCIA DE MATERNIDAD. Toda trabajadora en estado de
embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época
de parto, remunerada con el salario que devengue al entrar a disfrutar del
descanso y demas obligaciones legales que la EPS reconozca.

Si se tratare de un salario que no sea fijo, como en el caso de trabajo a destajo
0 por tarea, se toma en cuenta el salario promedio devengado por la
trabajadora en el Ultimo afo de servicios, o en todo el tiempo si fuere menor.
De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 236 del C.S.T., modificado por la ley
1822 de 2017, toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una
licencia remunerada de 18 semanas (126 DIAS), en la época del parto,
aumentandose en esta forma 4 semanas mas a la norma que venia rigiendo con
laley 1468 de 2011. El articulo 1 de la ley 1822 de 2017, modifico ahora dicha
norma y por ende el articulo 236 del C.S.T.
REQUISITOS PARA SU OTORGAMIENTO: Para los efectos de la licencia de que trata
este articulo, la trabajadora debe presentar al empleador un certificado médico,
en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora;

b) La indicacion del dia probable del parto, y

¢) La indicacién del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en

cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.
PARAGRAFO PRIMERO: LICENCIA DE PARTO MULTIPLE: Se ampliara la licencia de
maternidad (18 semanas) en dos semanas adicionales es decir tendra derecho
a 20 semanas; las cuales pueden ser tomadas de la siguiente manera:

a) Dos 2 semanas antes de la fecha probable del parto debidamente

acreditado

b) 18 semanas posteriores al parto, sino opta por tomar semanas antes de

la fecha de parto, podra disfrutar las 20 semanas posteriores al parto.
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PARAGRAFO SEGUNDO: LICENCIA DE MATERNIDAD PARA MADRES DE NINOS
PREMATUROS. La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros
tendra en cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a
término, las cuales seran sumadas a las 18 semanas que se establecen en la
presente ley.

En caso de fallecimiento de la madre antes de terminar la licencia por
maternidad, el empleador del padre del nifio le concedera una licencia de
duracién equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia
posterior al parto concedida a la madre.

Para efecto de la aplicacion de la licencia de maternidad de
nifios prematuros se deberda anexar al certificado de nacido vivo y la
certificacion expedida por el médico tratante en la cual se identifique
diferencia entre la edad gestacional y el nacimiento a término, con el fin de
determinar en cuantas semanas se debe ampliar la licencia de maternidad
PARAGRAFO TERCERO: LICENCIA DE MATERNIDAD PREPARTO. Esta sera de dos (2)
semanas con anterioridad a la fecha probable del parto debidamente

acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre no puede optar por
estas dos (2) semanas previas, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el
postparto inmediato.

Asi mismo, la futura madre podra trasladar una de las dos (2) semanas de
licencia previa para disfrutarla con posterioridad al parto, en este caso
gozaria de diecisiete (17) semanas posparto y una semana preparto.
LICENCIA DE MATERNIDAD POSPARTO: Esta licencia tendra una duracién normal
de diecisiete (17) semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16)
o dieciocho (18) semanas por decisién médica, de acuerdo con lo previsto en el
inciso anterior.

PARAGRAFO CUARTO: De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada,
la semana anterior al probable parto serd de obligatorio goce a menos que el
médico tratante prescriba algo diferente. La licencia remunerada de la que
habla este articulo es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y
en caso de haberse solicitado esta Ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias
seran descontados de la misma.

ARTICULO 69°.- LICENCIA EN CASO DE ABORTO O PARTO PREMATURO NO VIABLE.
Tendrd una licencia de dos (2) a cuatro (4) semanas que determinara el médico
tratante; remunerada con el salario que devengaba en el momento de iniciarse
el descanso. (Art 337 C.S.T.)

ARTICULO 70°.- FALLECIMIENTO DE LA MADRE. En caso de fallecimiento de la
madre antes de terminar la licencia por maternidad, el empleador
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concedera al padre del nifio. una licencia de duracidon equivalente al tiempo
que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al parto concedida a la
madre.

ARTICULO 71°.- PERMISO DE LACTANCIA. Durante los seis primeros meses de vida
del nifio la Empresa esta obligada a conceder a la madre dos (2) descansos
diarios dentro de la jornada de trabajo estipulada, con duracion de treinta (30)
minutos cada uno, para dar de comer a su hijo. Si mediare certificacion médica
en la cual se expongan las razones que justifiquen mayor nimero de descansos
la Empresa debera concederlos. Una vez cumplido este periodo, podra disfrutar
de un (1) descanso de treinta (30) minutos, hasta los dos (2) afios de edad del
menor: siempre y cuando se mantenga y manifieste una adecuada lactancia
materna continua, la que debera acreditar la Madre Trabajadora con los

respectivos certificados médicos, una vez cumplido el periodo inicial de seis
meses de lactancia.

ARTICULO 72°.- LICENCIA DE PATERNIDAD. El €esposo 0 compafiero permanente
tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad de
conformidad con lo dispuesto en la ley 2114 de 2012. La licencia remunerada de
paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la compafiera
permanente, asi como para el padre adoptante.

Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad
doméstica y en caso de haberse solicitado esta ultima por el nacimiento del hijo,
estos dias seran descontados de la licencia remunerada de paternidad.
PARAGRAFO PRIMERO. El Uinico soporte valido para el otorgamiento de la licencia
remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd
presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del
nacimiento del menor.

El pago de la licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS,
para lo cual se requerird que el padre haya estado cotizando efectivamente
durante las semanas previas al reconocimiento de la licencia remunerada de
paternidad.

PARAGRAFO SEGUNDO. La licencia de paternidad debe disfrutarse durante los
30 dias siguientes al nacimiento del nifio o la adopcidn, teniendo en cuenta que
el trabajador no puede exceder los 30 dias para realizar la solicitud a dicha
licencia de paternidad.

PARAGRAFO TERCERO. La licencia de paternidad se ampliaré en una (1) semana
adicional por cada punto porcentual de disminucion de la tasa de desempleo
estructural comparada con su nivel al momento de la entrada en vigencia de la
presente ley, sin que en ningln caso pueda superar las cinco (5) semanas.
PARAGRAFO CUARTO. El trabajador y el Empleador, de comun acuerdo, podran
implementar la licencia parental flexible de tiempo parcial, donde los padres del
recién nacido podradn cambiar un periodo determinado de su licencia de
maternidad o paternidad, por un periodo de trabajo de medio tiempo,
equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo de tiempo
seleccionado, previo cumplimiento de los requisitos establecidos por la ley 2114
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de 2021.

ARTICULO 73°.- INCAPACIDADES. El trabajador en estado de incapacidad es
aquel que, segun el cuadro agudo de la enfermedad o lesién que presente, esta
le impida desempefiar su capacidad laboral por un tiempo determinado; asi las
cosas, si bien no puede disponerse del trabajador para que éste desempefie
actividades de trabajo durante el tiempo de incapacidad, si el Sistema de

Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo cuenta con un procedimiento para
verificar el estado de salud del trabajador por medio fisico, virtual o telefénico,
éste podra llevarse a cabo sin lugar alguna violacién de los derechos minimos
laborales.

ARTICULO 74°.- TRAMITE DE INCAPACIDADES. Si con motivo de asistencia a los
servicios de salud, se presenta una incapacidad médica para trabajar, EL
TRABAJADOR debera comunicarse telefénicamente o por medio mas expedito
con el jefe inmediato para dar aviso de la novedad en circunstancias que
relacionen el modo, tiempo y lugar, y enviara dentro de los dos (2) dias siguientes
a la expedicion de la misma, documento de incapacidad de la EPS o ARL,
documentos que constituyen Unica prueba para justificar la ausencia de EL
TRABAJADOR. Este permiso no se descontara del salario ni compensara en
tiempo, salvo que el TRABAJADOR no allegue al area de Talento Humano el
documento en original expedido por su prestador de salud. Para las
incapacidades médicas que no hayan sido expedidas por su EPS, el trabajador
debera gestionar las acciones necesarias para que el sistema de salud
reconozca la misma (Transcripcidn de incapacidad) y se pueda acceder a su
reconocimiento econdmico, en su defecto el empleador podra tramitar este
reconocimiento.

CAPITULO X )
DE LAS CONDICIONES SALARIALES, SALARIO MINIMO, MODALIDADES Y
PERIODOS DE PAGO, LUGAR, DIiAS Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 75°.- FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION. El empleador vy el
trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades
como por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc., pero siempre
respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones
colectivas y fallos arbitrales. Conforme al articulo 132 del C.S.T.

ARTICULO 760°.- SALARIO INTEGRAL. Cuando el trabajador devengue un salario
ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la
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estipulacion escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario,
compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales

como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y
festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y sus intereses, subsidios
y suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha estipulacion,
excepto las vacaciones.

PARAGRAFO PRIMERO En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto
de diez (10) salarios minimos legales mensuales, mas el factor prestacional

correspondiente a la empresa que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%)
de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedara exento del pago de
reter,lcién en la fuente y de impuestos.

PARAGRAFO SEGUNDO Este salario no estara exento de las cotizaciones a la
seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacion
Familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales es el setenta por
ciento (70%). Esto sin detrimento de los beneficios tributarios dispuestos por la ley
1607 de 2012 en relacién con la parafiscalidad de seguridad social, SENA, ICBF y
Cajas de Compensacion en los casos en que aplique.

PARAGRAFO TERCERO: El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion
recibira la liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones
sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su
contrato de trabajo. (articulo 18 Ley 50 de 1.990)

PARAGRAFO CUARTO: Las bonificaciones ocasionales y auxilios extralegales que
pueda reconocer el empleador no hacen parte del salario.

ARTICULO 779.- Para los contratos de trabajo, La Empresa y el trabajador pueden
convenir libremente el salario, siempre respetando el salario minimo legal
mensual.

ARTICULO 78°.- Salvo convenio por escrito, el pago del salario devengado por
los trabajadores de la empresa y demas beneficios laborales se realizara por
medio de transferencia bancaria a la cuenta de ndmina bancaria o a cualquier
otra que tuviera el trabajador a su nombre en una entidad financiera, registrada
ante la Empresa, o a través del medio que corresponda en los términos de ley.
PARAGRAFO PRIMERO. El empleador podra reconocer por mera liberalidad
auxilios o bonificaciones a sus trabajadores los cuales no constituyen salario y/o
factor prestacional, esto en observancia de lo establecido en los articulos 15y
16 de la Ley 50 de 1990, en concordancia con lo dispuesto por el articulo 128 del
C.S.T., por lo tanto, no se tendran en cuenta como base para efectos de
liquidacion, indemnizaciones, prestaciones sociales, vacaciones o cualquier otra
erogacion laboral a cargo del empleador.
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ARTICULO 79°.- DEDUCCIONES. No habré deduccién alguna de salarios para los
trabajadores, salvo las excepciones previstas en la ley, orden judicial o por
autorizacién suscrita por el trabajador.

ARTICULO 80°.- PAGO DEL SALARIO. Salvo convenio escrito, el pago de los
salarios se efectuara en el lugar en donde el trabajador presta sus servicios
durante el trabajo, o inmediatamente después de que éste cese, mediante
consignacion o transferencia en cuenta bancaria en el sistema financiero
colombiano a nombre del trabajador.

ARTICULO 81°.- PERIODOS DE PAGO. El salario se cancelard a todos los
trabajadores (quincenalmente o mensualmente) y por periodos vencidos. Los
periodos, establecidos por la empresa son: pago quincenal cada mes. El pago
del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno
debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se ha causado
0 a mas tardar con el salario del periodo siguiente. (Articulo 134 C.S.T)
PARAGRAFO: La Empresa podra establecer periodos de pagos diferentes, en
forma individual o grupal segun sus necesidades, caso en el cual notificara
previamente a los trabajadores o consignara por escrito el respectivo acuerdo
con ellos.

ARTICULO 82°.- La empresa para fines de elaboracién de némina, podra
determinar que el periodo para el reconocimiento y pago del trabajo
suplementario y el recargo por trabajo nocturno es el comprendido entre el dia
veinte (20) del mes inmediatamente anterior y el dia diecinueve (19) del mes
corriente. Se liquidaran del 1 al 30 del mes corriente y se cancelaran con la
noémina.

CAPITULO XI
TELETRABAJO - TRABAJO REMOTO- TRABAJO EN CASA

ARTICULO 83°.- Se establecen las condiciones laborales, que EL EMPLEADOR
aplicara a los cargos que desarrollen su labor en aplicacién del teletrabajo. La
Empresa podré celebrar contratos de teletrabajo con personas que
desempefien sus actividades, utilizando como soporte las tecnologias de la
informacién y la comunicacion -TIC- para el contacto entre el trabajador y el
empleador, sin requerir la presencia fisica del trabajador en las instalaciones de
la Empresa.

ARTICULO 849°.- La empresa conforme la Ley 1221 de 2008 puede adoptar como
forma de ejecucién de contratos de trabajo, el denominado TELETRABAJO, el
cual tiene por objeto promover y regular el teletrabajo como un instrumento de
generacion de empleo y autoempleo, mediante la utilizacion de tecnologias de
informacién y las telecomunicaciones (TIC).
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ARTICULO 85°.- DEFINICIONES: SegUn el articulo 52 de la Ley 2466 de 2025 el cual
modifico el articulo 2 de la Ley 1221 de 2008, establece las siguientes definiciones:

TELETRABAJO: Es una forma de organizacion laboral, que se efectia en el marco
de un contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste

en el desempefio de actividades remuneradas o prestacion de servicios a
terceros, utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y la
comunicacién -TIC-para el contacto entre el trabajador y empleador sin
requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.
TELETRABAJADOR: Es la persona que, en el marco de la relaciéon laboral
dependiente, utiliza las tecnologias de la informacién y la comunicacién (TIC)
como medio o fin para realizar su actividad laboral fuera del local o planta fisica
del EMPLEADOR, en cualquiera de las formas definidas por la ley.

ARTICULO 86°.- OBIETIVOS Todo programa de teletrabajo que se implemente en

la Empresa se guiara por los siguientes objetivos:

a) Conciliar la vida personal y familiar a través de la flexibilidad para realizar el
trabajo desde el domicilio u estacion de teletrabajo, todo ello garantizando
la cantidad y calidad del servicio.

b) Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de
tiempo presencial en el lugar de trabajo.

c) Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacidon del personal
para con la organizacion y las labores desempefiiadas.

d) Disminuir el ausentismo laboral.

e) Mejorar los procesos laborales en la Empresa.

f) Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas, con cargas
familiares, problemas de movilidad, o en general con problemas de
conciliacién de la vida personal, familiar y laboral.

ARTICULO 87°.- MODALIDADES DE EJECUCION: De acuerdo al articulo 52 de la Ley
2466 de 2025 el cual modificé el articulo 2 de la Ley 1221 de 2008, el teletrabajo
puede revestir una de las siguientes formas:

1. Autonomos, son aquellos que utilizan su propio domicilio o un lugar
escogido para desarrollar su actividad profesional, puede ser una
pequefia oficina o un local comercial. En este tipo se encuentran las
personas que trabajan siempre fuera de la Empresa y sélo acuden a la
oficina en algunas ocasiones.

2. Moviles, son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo
establecido y cuyas herramientas primordiales para desarrollar sus
actividades profesionales son las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion, en dispositivos méviles.

3. Suplementarios, son aquellos teletrabajadores que laboran uno, dos o tres
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dias a la semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en la Empresa.
4, Hibrido: Son aquellos trabajadores que laboran minimo dos (2) o tres (3)
dias a la semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en las
instalaciones de la oficina.
5. Transnacional: Es aquel en donde el teletrabajador en una relacion
laboral celebrada en Colombia, labora desde otro pais, siendo
responsabilidad del teletrabajador tener la situacién migratoria regular,

cuando aplique, y responsabilidad del empleador contar con un seguro
que cubra al menos las prestaciones asistenciales en salud en caso de
accidente o enfermedad. El empleador estard a cargo de las
prestaciones econdmicas lo cual lo hard a través del Sistema de
Seguridad Social Colombiano

6. Teletrabajo temporal o emergente: Hace referencia a las situaciones de
emergencias sanitarias o desastres naturales. Lo anterior sin perjuicio de
las normas legales establecidas sobre el trabajo en casa.

ARTICULO 88°.- AUXILIO DE CONECTIVIDAD: De acuerdo al articulo 53 de la Ley
2466 de 2025 el cual adiciono el articulo 6A de la Ley 1221 de 2008, indicando
que se debera otorgar el auxilio a los teletrabajadores que devenguen menos
de dos (2) (SMMLV), en reemplazo del auxilio de transporte.

PARAGRAFO: El auxilio sera equivalente al auxilio de transporte y se ajustara
anualmente conforme a lo establecido a la normatividad vigente (Ley 278 de
1996).

ARTICULO 89°.- POLITICA INTERNA DE TELETRABAJO. Cuando el empleador decida
implementar el teletrabajo en la empresa, debera adoptar y publicar de manera
virtual, una politica interna de teletrabajo, en la que se regule los términos,
caracteristicas, condiciones del teletrabajo y condiciones de acceso, conforme
a las necesidades y particularidades del servicio. Esta politica debera contener
los temas minimos establecidos en la normatividad laboral.

ARTICULO 90°.- COORDINACION Y EVALUACION DEL TELETRABAJO Una vez la
empresa decida implementar el teletrabajo y con el fin de evaluar
continuamente esta modalidad no presencial, la politica interna de teletrabajo
debera establecer y regular un equipo coordinador, que gestionen, entre otros,
aspectos tales como la evaluacién y autorizacion de ingreso de empleados a
dicha modalidad, asi como los relacionados con las comunicaciones, las
relaciones laborales, las tecnologias de la informacién y la comunicacién, o la
prevencién de riesgos laborales.

ARTICULO 91°.- El equipo coordinador de teletrabajo contara con un reglamento

del equipo, donde constarad su alcance, la periodicidad de las reuniones, los
mecanismos de seleccidon y conducto regular para atender a las situaciones
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propias de esta modalidad y los demas temas que se consideren pertinentes
para ser dirimidos por tal 6rgano de coordinacion.

ARTICULO 92°.- CONTRATO O VINCULACION DE TELETRABAJO Quien aspire a
desempefiar un cargo en la empresa como teletrabajador debera cumplir con
los requisitos establecidos en el articulo 39 del Cédigo Sustantivo de Trabajo y de
la Seguridad Social para los trabajadores particulares, las condiciones

establecidas en el articulo 6 de la Ley 1221 de 2008, y el Decreto 884 de 2012. El
acuerdo de teletrabajo o contrato de trabajo en la modalidad de teletrabajo,
deberd indicar de manera especial:

1. Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de ambiente
requeridos y la forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo, y
si es posible, de espacio.

2. Losdiasy los horarios en que el teletrabajador realizara sus actividades
para efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de
trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada maxima legal.

3. Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de
trabajo y el procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al
momento de finalizar la modalidad de teletrabajo

4, Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el
teletrabajador.

PARAGRAFO En caso de contratar por primera vez a un teletrabajador este no
podra exigir posteriormente realizar sus actividades en las instalaciones del
empleador. A no ser que las partes de comun acuerdo modifiquen lo
inicialmente pactado y en dado caso, dejaria de ser teletrabajador.

Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacién laboral y las partes de
comun acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen debera
contener los elementos descritos en el presente articulo y serd anexado al
contrato de trabajo. La reversibilidad del teletrabajo en este caso, se sujetara a
la posibilidad que tenga el empleador de contar con el espacio o puesto de
trabajo y a la facultad del empleador para sefialar el lugar en el que el
trabajador prestara sus servicios.

ARTICULO 939.- Los trabajadores y teletrabajadores de la Empresa tendran los

mismos derechos, obligaciones y garantias. El Teletrabajador no perdera ningdn

derecho, por ostentar tal condicién. La igualdad de trato se da minimo por:

a) El derecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las
organizaciones que escojan y a participar en sus actividades.

b) La proteccién en materia de seguridad social (Sistema General de
Pensiones, Sistema General de Seguridad Social en Salud y Riesgos
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c) Profesionales), de conformidad con lo previsto en la Ley 100 de 1993 vy las
normas que la modifiquen o adicionen o en las disposiciones que regulen los
regimenes especiales.

d) Laremuneracion.

e) La proteccion por regimenes legales de seguridad social.

f) El acceso a la formacion.

g) La permanencia minima de 1 afio en la empresa como trabajador para ser
admitido como teletrabajador.

h) Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

ARTICULO 94°.- EQUIPOS Y PROGRAMAS INFORMATICOS Las necesidades
técnicas del teletrabajador estaran en funcion de las necesidades del trabajo
encomendado, siendo requisitos minimos, los siguientes:

a) Un computador personal con las prestaciones adecuadas para realizar las
tareas encomendadas que puede o no ser suministrado por la empresa,
dependiendo si el teletrabajador suministra un equipo personal para tal fin.

b) Una conexién de banda ancha con una velocidad adecuada y suficiente
para las tareas que se lleven a cabo.

c) Una cuenta de correo electrénico, deberd ser corporativo cuando asi lo
exija el empleador.

d) Elresto de condiciones técnicas necesarias para desempenar el teletrabajo.

ARTICULO 95°.- EL EMPLEADOR suministrara al trabajador que presente sus
servicios bajo la forma de organizacion Teletrabajo todos los elementos
tecnoldgicos requeridos para el cabal desempefio de sus funciones. Los equipos
y herramientas deberan ser devueltos inmediatamente cuando asi lo requiera el
empleador, en las mismas condiciones en que fueron entregados, salvo el
desgaste natural de los mismos por su uso en condiciones normales y se sujetara,
en lo no previsto en este reglamento, a las instrucciones o indicaciones que sobre
el particular indique LA EMPRESA. En todo caso el trabajador queda obligado a
aplicar cualquier Politica de uso de equipos y herramientas, Politica de seguridad
digital y ciberseguridad y a suscribir el Acuerdo de entrega y préstamo de
equipos y herramientas y declaracion de responsabilidad.

ARTICULO 960.- A continuacion, se listan los compromisos de las partes referente
a los equipos, aplicaciones, documentacion y suministros entregados por la
empresa:

a) Laempresa brindara las herramientas especificas (hardware /software) que
considere necesarias para el desarrollo de las funciones e implementara las
correspondientes medidas de control y acceso, con el fin de garantizar la
proteccion de datos y de los mismos equipos y aplicaciones entregados. De
igual forma el teletrabajador debera respetar lo contemplado en las leyes
colombianas, asi como las instrucciones por escrito que reciban de sus
supervisores o jefes inmediatos.
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b) El teletrabajador no podra comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa
y escrita del empleador o por orden de las autoridades competentes, la
informacién que tenga sobre su trabajo, cuyo origen provenga del uso de
tecnologias de la informacién que le haya suministrado su empleador,
especialmente sobre los asuntos que sean de naturaleza reservada y/o cuya
divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la empresa o a las personas a
quienes se les presta el servicio, lo que no obsta para denunciar delitos

comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante
las autoridades competentes.

c) De igual forma el teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o
contrasefias personales de la empresa que le hayan entregado con ocasion
del teletrabajo contratado.

d) El teletrabajador debera conservar, mantener y devolver en buen estado,
salvo deterioro natural y razonable, en el momento en que la empresa lo
solicite, los instrumentos, equipos informaticos y los Utiles que se le haya
facilitado para la prestacion de sus servicios.

e) El teletrabajador no podra modificar, adicionar o suprimir el software o
hardware que le haya entregado la empresa, sin autorizacion previa y
escrita de su jefe inmediato. Toda comunicacién remitida desde el correo
electronico y/o equipo mévil o computador entregados al trabajador se
presumen remitidas por el teletrabajador.

PARAGRAFO PRIMERO: El trabajador respondera hasta por culpa leve en el
cuidado y guarda de los equipos, herramientas y demas instrumentos de trabajo
que sean entregados al trabajador para la prestacion del servicio en la
modalidad del teletrabajo. El incumplimiento de las obligaciones del trabajador
respecto de los mismos, su uso para fines diferentes a los de la prestacion del
servicio, pérdida, destruccion, dafo o deterioro imputable al trabajador en las
condiciones anotadas, se considera un incumplimiento grave de las
obligaciones que al trabajador le incumben.

PARAGRAFO SEGUNDO. Si el lugar de trabajo es suministrado directamente por el

mismo Teletrabajador con la aquiescencia del empleador, el primero debera

garantizar la no suspension, retiro, cancelacién, corte o interrupcién de las lineas
telefonicas, servicio de internet o del servicio de energia eléctrica en el lugar.

PARAGRAFO TERCERO. El incumplimiento de la politica de seguridad informatica

gue establezca LA EMPRESA para la prestacion del servicio en la modalidad del

teletrabajo o de las instrucciones generales o especiales dadas por LA EMPRESA
se considera un incumplimiento grave de las obligaciones que al trabajador le
incumben.

PARAGRAFO CUARTO. Por acuerdo entre la empresa y el teletrabajador se podra

hacer uso de los equipos y herramientas propias del trabajador, por lo cual entre

las partes se podra acordar un auxilio de compensacién por este uso, que de
acordarse no sera constitutivo de salario. En todo caso el trabajador queda

obligado a aplicar la Politica de uso de equipos y herramientas y la Politica de
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seguridad digital y ciberseguridad.

ARTICULO 97°.- APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL Los
teletrabajadores en relacion de dependencia, durante la vigencia de la relacion
laboral, seran afiliados por parte la empresa al sistema de seguridad social, salud,
pensiones, y riesgos profesionales de conformidad con lo establecido en la ley
100 de 1993 y las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan o las

disposiciones que regulen los regimenes especiales, asi como a las Cajas de
Compensacion Familiar en los términos y condiciones de la normatividad que
regula dicha materia.

ARTICULO 98°.- Para que se pueda desarrollar el teletrabajo se requiere contar
con condiciones de seguridad y prevision de riesgos. Por tanto, EL TRABAJADOR
debe cumplir a cabalidad las recomendaciones o sugerencias que sefiale o
determine el area de Seguridad y Salud en el Trabajo o la Administradora de
Riesgos Laborales -ARL- a la que se encuentre afiliado EL EMPLEADOR.
PARAGRAFO. Cuando en la prestacién de los servicios en la modalidad de
teletrabajo ocurra un accidente, el Teletrabajador debera dirigirse
inmediatamente al servicio de urgencias médicas o solicitar su traslado a los
servicios de emergencias. Tan pronto le sea posible, el accidente debera ser
inmediatamente reportado por el Teletrabajador a la EMPRESA, con precisa
descripcion de los hechos ocurridos, fecha y hora, las causas probables, las
consecuencias en la humanidad del trabajador y demas informaciones que este
le solicite. De igual manera, la ocurrencia de un incidente, la advertencia de una
situacion potencialmente peligrosa, la presencia de sintomas, deberan ser
inmediatamente reportadas por el Teletrabajador a la EMPRESA.

ARTICULO 99°.- OBLIGACIONES DE LAS PARTES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO Seran obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en el
Teletrabajo:

Por parte del Empleador:

a) Debe realizar la verificacién de las condiciones del centro destinado al
Teletrabajo, para el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud
en el trabajo con la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.

b) Incluir al teletrabajador dentro del programa de SG-SST y permitirle la
participacion en las actividades del comité paritario de SG-SST.

c) Realizar y firmar acuerdo de teletrabajo o dependiendo del caso, contrato
de trabajo en la modalidad de teletrabajo incorporando las condiciones
establecidas en el articulo 3 del Decreto 884 de 2012.

d) Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el teletrabajador
debe estar accesible y disponible para la empresa en el marco de la
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e)

f)

9)

h)

Jornada Laboral.

Implementar los correctivos necesarios con la Asesoria de la Administradora
de Riesgos Laborales que se presenten en el lugar de trabajo del
Teletrabajador.

Las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo -SG-SST-, definidas en la normatividad
vigente.

Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo seguros y debera
garantizar que los trabajadores reciban informacién de la empresa en
materia de salud y seguridad en el trabajo.

Verificar que las condiciones locativas e higiénicas del lugar en que se va a
desarrollar el teletrabajo, cumplan con las condiciones minimas establecidas
en la ley.

Por parte del Teletrabajador:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

9)
h)

j)

Diligenciar el formato de Auto reporte de Condiciones de Trabajo con el fin
de determinar los peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales
el empleador implementara los correctivos necesarios, con la asesoria de su
Administradora de Riesgos Laborales.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST de la empresa y asistir periodicamente a los
programas de promocion y prevencion adelantados por la Administradora
de Riesgos Laborales.

Referente al teletrabajo, las obligaciones del teletrabajador en Riesgos
Laborales y en el Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST), son las definidas por la normatividad vigente.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los
empleadores.

Participar en la prevencion de los riesgos profesionales a través de los
comités paritarios de seguridad y salud en el trabajo.

Reportar el accidente de trabajo, de acuerdo con la legislacién vigente.
Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y
participar en los programas y actividades de promocién y prevencion.
Cumplir y mantener las condiciones locativas e higiénicas del lugar en que
se va a desarrollar el teletrabajo y que estas cumplan con las condiciones
minimas establecidas en la ley.

En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22
del Decreto 1295 de 1994, normas concordantes con la materia, en el
presente reglamento, procedimientos, manuales y el contrato laboral.
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ARTICULO 100°.- OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIALES DE LA
EMPRESA:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en
materia de salud y seguridad en el trabajo.

Definir la unidad de causacién del salario (hora, dia, mes, obra). Paragrafo
del articulo 27, Ley 1562 de 2012.

Controlar la duracion de la jornada y con ella la acusacion de recargos de
ley por labores en tiempo nocturno y suplementario.

Tener en cuenta la no causacion de auxilio de transporte.

Establecer el caracter no salarial de los contenidos orientados a facilitar el
trabajo del teletrabajador, tales como equipos informaticos y de
comunicacion, insumos, auxilios, o pagos de servicios de energia y teléfono.
Programacion precisa de los descansos remunerados y de las vacaciones.

ARTICULO 101°.- OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS TELETRABAJADORES. El
teletrabajador que desarrolle sus servicios en la modalidad de teletrabajo,
cualquiera sea su forma (auténomo, movil, suplementario, hibrido transnacional
o teletrabajo temporal o emergente) debera cumplir con lo siguiente:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

9)

h)

Respeto y subordinacidn a los superiores.

No permitir el uso de los equipos y el acceso al sistema de personas distintas.
Confidencialidad en el manejo de la informacién con diligencia y cuidado,
obligandose a disponer de medios de conservacién y a tomar las debidas
precauciones para la custodia e intercambio de informacién.
Cumplimiento de los protocolos de conservacion y archivo de documentos
electrénicos.

Garantizar la integridad de la informacion al utilizar medios de
almacenamiento tales como unidades extraibles, correo electrénico e
internet, aplicando las medidas necesarias para que la informacidn resulte
disponible sin que se borre o sea modificada por personas que no tienen
atribuciones o facilitar acceso a dicha informacion.

Usar racionalmente las herramientas, elementos de informacion y utiles de
trabajo, y destinarlos de manera exclusiva a la atencién de las labores a
cumplir.

Observar las normas establecidas sobre la jornada de trabajo y trabajo
suplementario, asi como las relacionadas con la seguridad e higiene y
Seguridad y Salud en el trabajo.

Dar un adecuado trato a los equipos de computo, comunicacién y demas

para la realizacidén de su actividad, los cuales se podran suministrar en
cumplimiento a lo dispuesto por el numeral 1 del articulo 57 del Cddigo
Sustantivo de Trabajo, razdn por la cual su uso se restringe al desarrollo de la
actividad contratada.
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j) Concurrir a las reuniones presenciales que se establezcan por el empleador.
k) Permitir la inspeccidn del sitio de trabajo para efectos de salud ocupacional
y de cumplir con los reglamentos y prescripciones relacionados con su oficio.

) Garantizar excelente y continua conectividad y disponibilidad durante la
jornada laboral.

m) Tener firma digital.

n) Participar en las actividades de prevencion y promocidn organizadas por la
empresa.

0) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del programa de SG-SST
de la empresa

p) Utilizar los elementos de proteccion personal y participar en los programas y
actividades de promocién.

ARTICULO 1029.- SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
SG-SST: Tendra en cuenta la modalidad de Teletrabajo, en las diferentes etapas
del proceso légico, esto es en la organizacidn, la planificacion, la aplicacion, la
evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar,
reconocer, evaluar y controlar los riesgos que pueden afectar la seguridad y la
salud en la modalidad de Teletrabajo.

ARTICULO 103°.- REVERSIBILIDAD Debido a la condicién de reversibilidad,
inherente a las caracteristicas implicitas del teletrabajo, tanto EL
TELETRABAJADOR como LA EMPRESA podran dar por finalizado la situacién de
teletrabajo a través de comunicacion escrita con un preaviso minimo de un (1)
mes de antelacidon. Si el Teletrabajador previamente desempenaba sus
funciones al interior de las oficinas de la organizacion este retomara la situaciéon
laboral existente previa disponibilidad de puesto de trabajo por parte del
empleador, pero si el Teletrabajador fue contratado inicialmente bajo esta
modalidad de teletrabajo no podra exigir integracion al modelo presencial
convencional excepto si las dos partes lo acuerdan mutuamente, dejando en tal
caso de ser considerado un Teletrabajador.

ARTICULO 1049°.- Si el teletrabajador tuviera intencién de cambiar el lugar habitual
donde desempena su trabajo, deberd comunicarlo a La Empresa de forma
escrita y con una antelacién minima de dos (2) meses a (periodo de tiempo
estimado). En este caso, La Empresa se reserva el derecho de evaluar y

reconsiderar si la nueva ubicaciéon del trabajador, redne las condiciones
suficientes de idoneidad para seguir desarrollando sus tareas en la modalidad
de teletrabajo.

ARTICULO 105°.- DERECHOS DE LOS TELETRABAJADORES EL TELETRABAJADOR
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tendra derecho a disfrutar de la misma jornada, horario, descansos y vacaciones
que el resto de los empleados de la empresa que desempefien sus tareas de
manera presencial en el centro de trabajo. Asimismo, EL TELETRABAJADOR tendra
las mismas obligaciones laborales que los demas empleados de LA EMPRESA.

ARTICULO 106°.- EL TELETRABAJADOR tendra derecho a participar en todos los
escenarios de formacion que LA EMPRESA considere oportunas en el proceso de
mejora de sus competencias y adquisicidon de nuevas habilidades segun el plan
de capacitacion anual de la empresa. Ademas, EL TELETRABAJADOR recibira
una formacién adecuada y especifica sobre las caracteristicas del modelo de
teletrabajo implantado en la empresa relacionadas con las buenas practicas de
salud y seguridad y salud en el trabajo como del adecuado uso de la
organizacion del trabajo y manejo de horarios de trabajo. Igualmente, la
empresa se compromete a actualizar periddicamente la formacién tedrica
necesaria para el uso de los medios de teletrabajo.

ARTICULO 107°.- El teletrabajo no supondra deterioro de los derechos sindicales
del TELETRABAJADOR. Estara sometido a las mismas condiciones de participacion
y elegibilidad en las elecciones para las instancias representativas de los
trabajadores.

ARTICULO 108°.- RESPECTO DE LOS DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL: El
Teletrabajador se compromete a utilizar Unicamente software debidamente
licenciado y en tal sentido en los computadores asignados por la empresa solo
se podran utilizar programas software que hayan sido adquiridos legalmente o
desarrollados por la empresa, o adquiridos legalmente por el empleado, previa
autorizacién para su instalacién y uso expedida por el coordinador del TIC o
quien haga sus veces.

La violacién de los derechos intelectuales o patrimoniales de autor por parte del
TELETRABAJADOR, constituird una falta grave que puede dar lugar a la
terminacion con justa causa del contrato de trabajo, sin perjuicio de las
sanciones penales previstas en los ARTICULO 270 a 272 del Cddigo Penal.
Igualmente, el TELETRABAJADOR se compromete a cumplir todas las
disposiciones de proteccién del Habeas Data, particularmente lo previsto por la
ley 1266 de 2008. En todo caso mantendra indemne al empleador por cualquier
causa.

ARTICULO 109°.- La Empresa reconocera a sus teletrabajadores las prestaciones
sociales y demas acreencias laborales consagradas en la legislacién laboral
vigente, asi como los incluird en el sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo y demas programas preventivos que se adelanten y facilitard la
participacion en las actividades del comité paritario de salud ocupacional.
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PARAGRAFO: Salvo manifestacion expresa en contrario, los emolumentos, costos,
gastos, compensaciones o bonificaciones que pague la empresa con ocasion
directa o indirecta del teletrabajo, seran no constitutivas de salario

ARTICULO 110°.- ASIGNACION DE TAREAS. La asignacién de tareas para los
teletrabajadores debera hacerse de manera que se garantice su derecho a
contar con un descanso.

ARTICULO 111°.- EL TELETRABAJADOR deberd cumplir y seguir a cabalidad con lo
establecido en la Politica y Manual de Teletrabajo que EL EMPLEADOR haya
promulgado y se encuentre vigente.

PARAGRAFO. Lo que no se encuentre establecido en este capitulo sobre
TELETRABAJO, se remitira a las disposiciones generales del presente Reglamento,
la ley y las normas laborales concordantes con la materia.

ARTICULO 112°.- JORNADA DE TELETRABAJO. El teletrabajador que desarrolle sus
labores bajo la modalidad de Teletrabajo debera cumplir la jornada de trabajo
establecida por el empleador, la cual no excedera la jornada maxima legal
establecida en el articulo 11 de la Ley 2466 del 2025 modificando el articulo 161
del Codigo Sustantivo del Trabajo. Por tanto, s6lo se reconocera como trabajo
suplementario u hora extra aquella labor que se encuentre aprobada
previamente y por escrito por el jefe inmediato.

ARTICULO 113°.- TRABAJO EN CASA. El trabajo en casa es una modalidad de
trabajo en la que la prestacion de las labores o funciones se realiza en un lugar
distinto a las instalaciones de la Institucidn, bajo circunstancias ocasionales,
temporales o excepcionales, utilizando cualquier medio o mecanismo que
posibilite la realizacion de las mismas, siempre que su naturaleza lo permita. Este
no se limita al trabajo que puede ser realizado mediante tecnologias de la
informacion y las telecomunicaciones, medios informaticos u analogos, sino que
se extiende a cualquier tipo de trabajo o labor que no requiera la presencia fisica
del trabajador o funcionario en las instalaciones de la Institucion.

PARAGRAFO. Los medios 0 mecanismos para el desarrollo de la modalidad de
trabajo en casa sera cualquier herramienta, elemento, equipo, dispositivo o

medio informatico, de telecomunicaciones, analogos, software, aplicacién y
redes de comunicaciones, asi como de cualquier otra naturaleza, que se utilice
para la realizacion de las labores o funciones propias de la modalidad de trabajo
en casa.

ARTICULO 1149.- PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD: Previo a la implementacion del
trabajo en casa, todo empleador debera contar con el siguiente procedimiento:

1. Sila solicitud es presentada por el trabajador, debera remitirse comunicacion
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por escrito al empleador de forma fisica o digital, indicando de manera clara

la razén que la motiva, para lo cual debera adjuntar prueba que acredite

dicha solicitud.

El empleador revisara la procedencia de la causal invocada por el

trabajador en un término no mayor a cinco (5) dias y dara respuesta positiva

0 negativa al trabajador por escrito ya sea de forma fisica o digital.

Ademas de la existencia de circunstancias excepcionales, especiales u
ocasionales, dentro de los criterios a tener en cuenta para la habilitacion del
trabajo en casa, se revisara:

A. Que la labor pueda ser ejecutada fuera del lugar habitual de trabajo,
sin perjuicio de la adecuada prestaciéon personal del servicio
contratado.

B. Que se cuenten con las herramientas requeridas para la habilitacion de
trabajo en casa.

C. Que la habilitacion de trabajo en casa no genere una menor
productividad del trabajador.

ARTICULO 115°.- La habilitaciéon de un trabajador para desempefiar la labor
contratada desde un sitio diferente al lugar habitual de trabajo debera hacerse
constar por escrito, mediante comunicacion enviada al trabajador, de manera
fisica o digital por parte del empleador, y conservar la prueba de ello. Dicha
comunicacién debe contener por lo menos lo siguiente:

1.

2,

3.

La descripcién breve de la situacidn ocasional, excepcional o especial que
permite otorgar la habilitacién de trabajo en casa.

El término de la habilitacion del trabajo en casa, el cual debera cumplir con
lo dispuesto en el articulo 7° de la Ley 2088 de 2021.

Las funciones que debe desarrollar el trabajador durante la habilitacion de
trabajo en casa, sin modificar la naturaleza del contrato laboral y las
condiciones pactadas para la ejecucion de este.

Los medios de comunicacién a través de los cuales el empleador y el
trabajador podran informar cualquier novedad.

Los canales de denuncia y queja para presentar inquietudes o reclamos por
violacion al derecho de desconexion laboral y/o acoso laboral, de
conformidad con lo dispuesto en la Ley 2191 de 2022 y en la Ley 1010 de
2006, respectivamente.

La direccién desde la cual se ejecutara la labor contratada, la cual debe ser
informada por el empleador a la Administradora de Riesgos Laborales, asi
como cualquier modificacién a ella.

En caso de que el trabajador disponga de sus propios equipos para
desarrollar la labor contratada, debe dejarse constancia del mutuo acuerdo
existente para ello.
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9. En caso de que los equipos sean suministrados por el empleador, debe
sefalarse la relacion de equipos, herramientas tecnoldgicas, instrumentos,
equipos, conexiones y programas, asi como las responsabilidades en cuanto
a la custodia de los elementos de trabajo y el procedimiento para la entrega
y su devolucién por parte del trabajador.

10. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el
trabajador durante la habilitacion del trabajo en casa.

ARTICULO 116°.- LUGAR DE DESARROLLO. Es el espacio fisico en el que el
trabajador realiza las labores o funciones a distancia, de forma ocasional,
temporal y excepcional, distinto a las instalaciones de la Institucion. Dicho lugar
puede ser el domicilio del trabajador.

ARTICULO 117°.- APLICACION DE LA MODALIDAD DE TRABAJO EN CASA POR EL
EMPLEADOR. La empresa decidira la implementaciéon de la modalidad de
trabajo en casa para la realizacidon de las labores o funciones que estos deban
desarrollar. Una vez adoptado el mecanismo, los trabajadores deberan informar
la direccion del lugar de desarrollo de esta modalidad de trabajo.
PARAGRAFO. Cuando se trate de circunstancias excepcionales de orden
publico, calamidad publica o desastre, la empresa podra tomar la decision
unilateral para que el trabajador realice sus labores o funciones bajo la
modalidad de trabajo en casa, por el tiempo que dure la circunstancia
excepcional que generé tal decision.

El trabajador, en cualquier tiempo de la ejecucién de la modalidad de trabajo
en casa, podra solicitar por escrito a la empresa el cambio de modalidad, ya
sea a teletrabajo en las condiciones de la Ley 1221 de 2008 o a trabajo
presencial. Tratdndose del trabajo presencial que se realiza en las instalaciones
de la empresa, la Institucion aceptara el cambio siempre que no existan
circunstancias excepcionales de orden publico, calamidad publica o desastre
que lo impidan.

ARTICULO 118°.- MEDIOS Y MECANISMOS. La empresa debera proveer y
garantizar el mantenimiento de los medios y mecanismos empleados por el
trabajador para la realizacion de la modalidad de trabajo en casa.
PARAGRAFO PRIMERO. Los medios y mecanismos suministrados, de que trata este
articulo, no podran ser usados por persona distinta al trabajador que realiza el
trabajo en casa, quien al finalizar esta modalidad laboral debera restituir los
objetos entregados para la ejecucion del mismo, en buen estado, salvo el
deterioro natural.

54



PARAGRAFO SEGUNDO. El trabajador se obliga a emplear los elementos en forma
adec,uada, darles buen uso y, en general, a mantenerlos en buen estado.
PARAGRAFO TERCERO. EL trabajador sera‘responsable de los elementos hasta el
momento en que conste la devolucidon de los mismos a su jefe inmediato o a
quien este designe, lo cual debera’constar en acta firmada por quien entrega y
por quien recibe, la cual deberd’incluir el detalle de los mismos.

PARAGRAFO CUARTO. Las partes convienen en calificar como falta grave el
dafo o pérdida de los elementos que se produzca por culpa o negligencia del
trabajador, lo cual facultara’al empleador para finalizar el contrato de trabajo
con justa causa.

PARAGRAFO QUINTO. El trabajador respondera’por la perdida y por los dafos
parciales o totales que se causen a los elementos entregados, salvo aquellos que
correspondan al deterioro derivado de su normal uso.

PARAGRAFO SEXTO. El trabajador se obliga a cumplir todas las Politicas de
proteccion de datos personales, propiedad intelectual, confidencialidad y
seguridad de la informacion.

PARAGRAFO SEPTIMO. Por acuerdo entre la empresa y el trabajador se podra
hacer uso de los equipos y herramientas propias del trabajador, por lo cual entre
las partes se podra acordar el auxilio de compensacién por este uso. En todo
caso el trabajador queda obligado a aplicar la Politica de uso de equipos y
herramientas y la Politica de seguridad digital y ciberseguridad.

ARTICULO 119°.- OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR. Durante |a habilitacién de

trabajo en casa el empleador tendra las siguientes obligaciones:

1. Previo a la habilitacién de trabajo en casa, el empleador debera comunicar
a la Administradora de Riesgos Laborales sobre la habilitacion del trabajo en
casa, indicando la direccidon desde la cual desarrollara la labor contratada,
asi como cualquier modificacién a ella, y el periodo para el cual se otorgd
la habilitacion, diligenciando el formulario adoptado para tal fin y
suministrado por la Administradora de Riesgos Laborales.

2. Previo a la habilitacion de trabajo en casa, el empleador debera contar con
el procedimiento necesario para proteger el derecho a la desconexién
laboral.

3. Previo a la habilitacién de trabajo en casa, el empleador debera garantizar
el uso adecuado de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones,
a través de capacitaciones.

4. Incluir el trabajo en casa en su metodologia para la identificacidn,
evaluacion, valoracion y control de peligros y riesgos de la empresa,
adoptando las acciones necesarias segun su Plan de Trabajo anual del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
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5. Dar a conocer a los trabajadores los mecanismos de comunicacién para
reportar cualquier novedad derivada de la habilitacion de trabajo en casa
e instruir a los trabajadores sobre el reporte de accidentes de trabajo o
enfermedad laboral.

6. Realizar las acciones y programas para la proteccion y respeto de la
dignidad humana para la habilitacion del trabajo en casa, la igualdad de
trato en cuanto al acceso a la informacion, y el derecho a la intimidad y
privacidad del trabajador.

ARTICULO 120°.- OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR. El trabajador que
desarrolle sus servicios en la modalidad de TRABAJO EN CASA, debera cumplir lo

siguiente:

a. Realizar un uso adecuado de los equipos o elementos de trabajo que EL
EMPLEADOR le suministra para el ejercicio de sus funciones.

b. Guardar absoluta reserva de toda la documentacion e informacidn que
conozca como consecuencia de su contrato de trabajo.

c. Cuidar y no revelar la informacién que haya adquirido en ejercicio de sus
funciones

d. Utilizar las herramientas de trabajo suministradas Unica y exclusivamente
en el desarrollo de sus funciones, no pudiendo por tanto hacer uso de
ellas por fuera de la jornada de trabajo, en caso de que esta ultima se
encuentre expresamente pactada.

e. Las herramientas de trabajo suministradas sélo pueden ser utilizadas por
el teletrabajador y no por terceras personas.

f. Mantener el sitio de trabajo en condiciones limpias y adecuadas para el
desarrollo de la labor encomendada y el cumplimiento de las normas de
seguridad que sean sefialadas por el empleador.

g. Informar inmediatamente al EMPLEADOR cualquier novedad que se
presente con los equipos suministrados.

h. Aplicar la Politica de uso de equipos y herramientas, la Politica de

seguridad digital y ciberseguridad y a suscribir el Acuerdo de entrega y
préstamo de equipos y herramientas y declaracion de responsabilidad.
Aceptar cualquier software, herramienta o dispositivo que tenga como
finalidad controlar, por parte del empleador, el cumplimiento de la
jornada laboral y de las labores efectuadas, siempre y cuando no se
constituyan en alguna violacién a la intimidad del trabajador.

Por el hecho del trabajo no presencial, el trabajador debe aceptar que
la empresa se comunique a su teléfono movil personal, y pueda enviar
mensajes de texto, WhatsApp, o por cualquier otro medio de mensajeria
instantanea, siempre y cuando sea dentro de la jornada laboral.
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k. Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrarle al
empleador informacion clara, veraz y completa sobre cualquier cambio
de su estado de salud que afecte o pueda afectar su propia capacidad
para trabajar

I. Participar en las actividades de prevencion y promocion organizadas
por la empresa, el Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo,
o el Vigia Ocupacional correspondiente.

m. Reportar accidentes de trabajo incidentes, e incapacidades, y en
general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22
del Decreto niimero 1295 de 1994 y atender las recomendaciones del
empleador y la Administradora de Riesgos Laborales.

n. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de
Gestidon de Seguridad en el Trabajo de la empresa.

o. Utilizar los elementos de proteccidn personal y participar en los
programas y actividades de promocion y prevencion.

p. Atender las instrucciones respecto de seguridad informatica, efectuadas
por el empleador.

g. Suministrar al empleador de manera previa, con no menos de cinco (5)
dias de antelacidon, los cambios de domicilio que tenga contemplados
hacer, de manera expresa, clara, veraz y completa. Asi mismo,
proporcionar la nueva direccién de su domicilio y mantener el sitio
acordado para ejecutar la labor contratada.

ARTICULO 121°.- JORNADA ORDINARIA TRABAJO EN CASA. La jornada ordinaria

de la modalidad de trabajo en casa en ningun caso podra exceder la jornada
maxima semanal, conforme a la Ley 2101 de 2021. En ningln caso, las horas
extras de la modalidad de trabajo en casa diurnas o nocturnas podran exceder
de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. Cuando la jornada de la
modalidad de trabajo en casa se amplie por acuerdo entre el empleador y el
trabajador a diez (10) horas diarias, no se podra en el mismo dia laborar horas
extras. En todo caso la jornada laboral se ajustara al maximo legal permitido.

ARTICULO 122°.- La empresa deberd garantizar la dignidad humana del
trabajador, igualdad de trato en cuanto al acceso a la informacion, derecho a
la intimidad y privacidad de la persona que trabaja desde casa. Para respetar
estos derechos, la empresa. Tratara de evitar solicitudes o requerimientos por
fuera del horario laboral establecido en el contrato de trabajo, incluyendo fines
de semana y dias de descanso.

PARAGRAFO PRIMERO. Excepcionalmente la prestacion del servicio puede
presentar contingencias que ameriten la atencion del trabajador y que, por ser
excepcionales y necesarias, deben ser atendidas de forma prioritaria, sin que tal
circunstancia eventual puede ser considerada como una forma de acoso
laboral.
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PARAGRAFO SEGUNDO. Quedan excluidos de la regulacién sobre jornada
maxima de la modalidad de trabajo en casa, de que trata el presente articulo,
los trabajadores que desempefien cargos de direccidn, confianza o manejo

ARTICULO 123°.- TRABAJO REMOTO. Trabajadores y empleadores podran acudir
a la modalidad de trabajo remoto, de mutuo acuerdo, caso en el cual se regira
por la Ley 2121 del afio 2021, su Decreto reglamentario 555 de 2022 o por las
normas que lo complementen o adicionen o sustituyan.

ARTICULO 124¢°.- Los trabajadores vinculados conforme a las modalidades de
teletrabajo, trabajo en casa y trabajo remoto, gozan de todas las garantias
laborales y de seguridad social; asi mismo se les aplicara en toda su extensién
todo lo prescrito por el presente reglamento interno de trabajo.

ARTICULO 125°.- DESCONEXION LABORAL. Todos los trabajadores de la empresa,
que estan realizando sus funciones bajo modalidades no presenciales
(Teletrabajo, trabajo en casa o trabajo remoto) tienen derecho a desconectarse
una vez terminada su jornada de trabajo, con el fin de que puedan usar ese
tiempo para contar con un descanso de caracter creativo, recreativo y cultural
y compartir con su nucleo familiar. En todo caso, la empresa evitara realizar
solicitudes o requerimientos por fuera del horario laboral convenido, excepto
cuando se presenten contingencias que requieran la atencién prioritaria del
trabajador, que deban atenderse con el fin de evitar un perjuicio para la
empresa, sin que tal circunstancia eventual pueda ser considerada como una
forma de acoso laboral.

PARAGRAFO. EXCEPCIONES. Queda excluidos de la regulacién todos los
trabajadores de la empresa que se desempefien en:

a. Cargos de direccién, confianza o manejo.

b. Agquellos cargos que por la naturaleza de la actividad o por la funcién
que desempefan deben tener disponibilidad permanente.

C. Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito en los que se requiera cumplir
deberes extra de colaboracién con la empresa, cuando se necesite para
la continuidad de los servicios de la empresa.

ARTICULO 126°.- La empresa no podra hacer disminuciones unilaterales de
salario, como consecuencia del desarrollo de funciones por parte del trabajador
desde casa o de manera no presencial.

ARTICULO 127°.- Las tareas encomendadas por la empresa al trabajador deben

ser ejecutadas de tal manera que permitan el descanso necesario al trabajador
con el fin de recuperar fuerzas y compartir con su ndcleo familiar.
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ARTICULO 1289.- Para el seguimiento del cumplimiento de las funciones o tareas
a cargo del trabajador en modalidad de teletrabajo o trabajo en casa, se
podran establecer los instrumentos, la frecuencia y el modelo de evaluacion y
aprobacion o retroalimentacion respecto al reporte y/o resultados de estos
seguimientos. Los criterios para el seguimiento de las tareas de los trabajadores
deben obedecer a criterios y estandares, objetivos y expresos.

ARTICULO 129°.- La empresa deberd notificar a la administradora de riesgos
laborales (ARL) la ejecucion temporal (trabajo en casa) o permanente
(teletrabajo) de las actividades del trabajador desde casa, indicando las
condiciones de modo, tiempo y lugar. Ademas, debera proporcionar los
elementos adecuados de proteccidon contra los accidentes y enfermedades
profesionales en forma que se garantice razonablemente la seguridad y la salud
del trabajador que realiza trabajo en casa.

CAPITULO XII
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN
ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 130°.- Es obligacién de la Empresa velar por la salud, seguridad e
higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacidén garantizar
los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en
medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de
conformidad con el Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST y con el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.

ARTICULO 131°.-Los servicios médicos que requieran los trabajadores se
prestaran por intermedio de la EPS a la cual se encuentre afiliado, o a través de
las IPS adscritas a la ARL en caso de tratarse de enfermedad de origen laboral o
accidente de trabajo.

ARTICULO 132°.- Todo trabajador, que dentro de la jornada laboral vea afectada
su salud de tal forma que no le permita el desempefio de sus funciones, debera
comunicarlo de inmediato al jefe Directo y al area Talento Humano, quien lo
remitird a los servicios médicos de urgencias de su respectiva EPS, para que en
su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe
someterse. Si el trabajador se encuentra fuera de la jornada laboral, y sufre una
enfermedad que no le permite asistir a trabajar o sufre un accidente, debe dar
aviso inmediato al inicio de la jornada laboral, si las circunstancias lo permiten, al
jefe inmediato, informando las circunstancias de modo, tiempo y lugar de la
urgencia. Posteriormente, al término de la atenciéon de urgencias, deberé
presentar a su jefe inmediato y a Talento Humano los soportes de la atencidn
para justificar la inasistencia.
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Si este no diere aviso dentro del término indicado, su inasistencia al trabajo se
tendra como injustificada para los efectos a que hay lugar, a menos que
demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar aviso y someterse al
examen en la oportunidad debida.

Si se genera incapacidad y conforme se anotd, el trabajador estara en la
obligacion de comunicarlo al empleador, a través del area de Talento Humano,
el mismo dia de producirse aquella y presentar el soporte legal de la misma a
mas tardar dentro de los dos (2) dias habiles siguientes después de ocurrido el
hecho.

El drea de Talento Humano validara los soportes y procedera con los registros en
las novedades de ndémina del trabajador segin lo mencionado. Si el
Colaborador no presenta los soportes dentro de los términos establecidos se
considera como ausencia injustificada, por lo que se procedera a realizar el
respectivo descuento a través de ndmina y se dara inicio al proceso disciplinario
segun el presente Reglamento Interno de Trabajo.

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Ley 019 de 2012, el tramite para
el reconocimiento de incapacidades por enfermedad general y licencias de
maternidad o de paternidad a cargo del Sistema General de seguridad Social
en Salud, debera ser adelantado de manera directa por el Empleador ante la
respectiva E.P.S., previa entrega de los documentos necesarios para tal fin por
parte del Trabajador.

PARAGRAFO PRIMERO. El trabajador que no asista a trabajar por enfermedad
comun, debe allegar los certificados de incapacidad para trabajar que sean
expedidos por la Entidad Promotora de Salud (EPS) en la que se encuentra
afiliado. El empleador no admitira’como valido los certificados de incapacidad
para el trabajo expedidos por médicos que no sean de la Entidad Promotora de
Salud (EPS) a la que se encuentre afiliado el trabajador. En caso de presentarse
dicha circunstancia el trabajador asumira’la responsabilidad de transcribir ante
la Entidad Promotora de Salud (EPS) correspondiente la incapacidad médica
proveniente de un médico particular, pues si no realiza dicho procedimiento
guedara inmerso en una causal de incumplimiento de sus obligaciones o
prohibiciones.

PARAGRAFO SEGUNDO. La empresa no respondera por las agravaciones que se
presenten por las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier enfermedad
o accidente, por razon de no haber dado el trabajador el aviso oportuno
correspondiente o someterse al examen en la oportunidad debida. El aviso de
que trata este articulo podra ser dado por un familiar o un compafiero del
trabajador.

PARAGRAFO TERCERO. Para que toda ausencia al trabajo por enfermedad sea
justificable, se requiere su demostracién con el correspondiente certificado de la
Entidad Promotora de Salud (EPS) a la cual se encuentra afiliado el trabajador.
En consecuencia, la empresa no reconocera el valor de los dias no trabajados
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con la razén de enfermedad si el mencionado certificado de incapacidad no es
presentado en la empresa.
PARAGRAFO CUARTO: En caso de enfermedad comprobada por la E.P.S., que
incapacite en forma temporal al trabajador para prestar sus servicios, la Empresa
concedera un auxilio en la siguiente forma:
- Los dos (2) primeros dias de incapacidad por concepto de enfermedad
comun, sin hospitalizacién, se reconocen dos terceras (2/3) partes del
ultimo salario de aporte. A partir del tercer dia se pagara por la empresa,
pero se recobrara a la EPS.

ARTICULO 133°.- El trabajador deberd someterse a los exdmenes médicos,
prescripciones y/o tratamientos que haya ordenado el médico tratante adscrito
a la entidad de seguridad social a la cual se encuentra afiliado; asi como a los
examenes o valoraciones medico ocupacionales y de seguimiento a la salud
que se requiera por la empresa dentro del sistema de Gestidon de Seguridad y
Salud en el trabajo, en atencién a la normatividad vigente y los principios y
derechos contemplados en la Constitucién Politica de Colombia y en dicho
sentido, los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas, de higiene y
seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en
particular a las que ordene la empresa para prevencion de las enfermedades y
de los riesgos en el manejo de maquinas, herramientas y demas elementos de
trabajo, especialmente para evitar enfermedades generales, laborales o
accidentes de trabajo.

El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes,
valoraciones, instrucciones, o tratamientos antes indicados perdera el derecho
a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga por la
consecuencia a esa negativa (Articulo 55, Decreto 1295 de 1994); Sin perjuicio
de las consecuencias de despido con justa causa de los articulos 62 y 58 del
C.S.T.

ARTICULO 1340°.- Bajo ninguin supuesto se permitirad que los trabajadores con
incapacidad puedan laborar, ingresar a las sedes de trabajo o participar de las
actividades de la Empresa mientras esté vigente la incapacidad, conforme lo
establecido en la ley. El trabajador que no acate esta norma incurrirad en falta
contra el reglamento interno de trabajo y con su conducta se entiende que
exime al Empleador de toda responsabilidad derivada de su condicién médica.

ARTICULO 135°.- Los trabajadores deben tener habitos de autocuidado, dentro y

fuera de la empresa, siendo por tanto deber de los trabajadores, dar
cumplimiento al Sistema de Gestién de la seguridad y salud en el Trabajo.
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La empresa suministrara al personal todos los elementos se seguridad necesarios
para su proteccion, los cuales deberan ser utilizados por el trabajador en el
ejercicio de su labor, siendo su uso obligatorio por parte del trabajador en lo
referente a su proteccion y seguridad. En el evento que, por negligencia,
descuido o imprudencia, el trabajador laborare sin utilizar los elementos de
proteccion personal que correspondan, su comportamiento tendra la
connotacion de grave, facultando al empleador para dar por terminado el
contrato de trabajo por justa causa previo el procedimiento pertinente.
PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos, protocolos y determinaciones de prevencion de
riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren dentro
del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la
empresa, que se hayan comunicado por cualquier medio al empleador,
facultan a la Empresa para la terminacion del vinculo o relacién laboral por justa
causa, porque se constituyen en una falta grave.

ARTICULO 136°.- ACCIDENTE DE TRABAJO En caso de accidente de trabajo, el
superior inmediato o en su defecto cualquier representante de la empresa,
ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios y la remision al
centro médico correspondiente, ademas tomara todas las demas medidas que
se impongan y que se consideren necesarias para reducir al minimo las
consecuencias del accidente.

ARTICULO 137°.- Es deber del trabajador comunicar inmediatamente el
accidente de trabajo, aun el mas leve o de apariencia insignificante o incidente,
al empleador a través de su jefe inmediato y/o area de seguridad y salud en el
trabajo o a quien haga sus veces, para que este a su vez dé aviso a la entidad
Administradora de Riesgos Laborales y a la Entidad Promotora de Salud, en forma
simultanea, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de ocurrido el accidente.
Cuando se trate de accidentes graves y mortales y enfermedades
diagnosticadas como laborales, estas se deberan reportar al Ministerio del
Trabajo, dentro de los (2) dias habiles siguientes a la ocurrencia del accidente de
trabajo grave o mortal o dentro de los (2) dos dias habiles siguientes a la fecha
en que se recibié el diagnostico o concepto médico de la enfermedad laboral
emitido por lo entes calificadores, siempre que este se encuentre en firme.

El médico tratante en la E.P.S o A.R.L a la que este afiliado el trabajador
determinara el tratamiento respectivo a seguirse e indicara las recomendaciones
a que haya lugar, su incapacidad y la fecha en que cesa la misma; debiendo el
trabajador someterse a dicho tratamiento e indicaciones.
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PARAGRAFO PRIMERO. Los trabajadores también deberdn reportar a su jefe
inmediato aquellos incidentes, que, aunque no hayan causado lesion alguna,
potencialmente si pudieran haberlo hecho, con el fin de que la empresa tome
los correctivos y las medidas preventivas a que haya lugar.

PARAGRAFO SEGUNDO. Se debe capacitar a los trabajadores sobre los riesgos a
gue pueden verse expuestos en la ejecucion de la labor encomendada.

ARTICULO 138°.- La empresa deberd llevar estadisticas de los accidentes de
trabajo y de las enfermedades profesionales, para lo cual deberan, en cada
caso, determinar la indicacion de la fecha, hora, sector, circunstancias en que
ocurrié, gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las
enfermedades profesionales, de conformidad con la normatividad vigente, la
cual debera estar registrado por cualquier medio que permita su consulta y
archivo.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en la empresa
o actividad econdmica que desarrolle la misma, debera ser informado por el
empleador a la entidad administradora de riesgos laborales ARL, a la entidad
promotora de salud y de mas de conformidad con lo preceptuado en la
normatividad vigente, en forma simultanea, dentro de los dos dias habiles
siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 139°.- La Empresa suministrara y acondicionara los lugares y equipos
de trabajo de manera que garanticen la seguridad y salud de los trabajadores,
al igual que adoptara las medidas de higiene y seguridad indispensables para la
proteccion de la vida y la salud de los trabajadores.

ARTICULO 140°.- E| TRABAJADOR tiene, entre otros y sin limitarse solo a estos, los

siguientes deberes relativos a los riegos laborales:

a) Procurar el cuidado integral de su salud;

b) Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud;

c) Colaborary velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los
empleadores relativas a la seguridad y salud en el trabajo.

d) El trabajador debe informar al empleador oportunamente acerca de los
peligros y riesgos que evidencie para la ejecucién de sus funciones.

e) Participar en la prevencién de los riesgos laborales a través de los comités
paritarios de seguridad y salud en el trabajo.

f) Asistir periédicamente a los programas de promocién y prevencion
adelantados por la empresa y la ARL.

g) Usar adecuadamente los elementos de proteccién personal (EPPS)
asignados al cargo.

h) Evitar la realizacion de actos inseguros.
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i) Cumplir las normas, politicas, reglamentos, instrucciones, normatividad legal
u otras directrices establecidas en el SG-SST.

PARAGRAFO PRIMERO: El trabajador debe suministrar informacion clara, veraz y
completa sobre su estado de salud, negarse a suministrar esta informacién o
suministrar informacién falsa y/o incompleta sera justa causa para la terminacién
del contrato de trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos,
adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro del
sistema de Gestidn de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa, que le
hayan comunicado, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o
relacion laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados, previa
autorizacion del Ministerio de trabajo, (articulo 47 Decreto 205 de 2003)
respetando el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994,
modificado por el articulo 13 de la ley 1562 de 2012, y resolucion 1401 de 2007
Min. Proteccion Social).

ARTICULO 141°.- RESPONSABILIDADES La empresa no respondera ante ninguna
autoridad competente por ningun accidente de trabajo que haya sido
provocado deliberada o intencionalmente o con culpa del trabajador, por no
utilizar los implementos de seguridad que suministra la empresa ni acata las
instrucciones o procedimientos de seguridad y salud en el trabajo. En este caso,
solo estara obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de la
agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por
cualquier accidente por razén de no haber dado el trabajador, el aviso oportuno
correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 142°.- Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y
tratamiento que ordene el médico adscrito a la EPS o ARL que los haya
examinado, asi como a los examenes, tratamientos preventivos y/o
recomendaciones, que para todos o algunos de ellos ordena la empresa en
determinados casos.

ARTICULO 143°.- LEGISLACION APLICABLE. En todo caso, en lo referente a los
puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa como los trabajadores, se
someteran a las normas de riesgos laborales del Cédigo Sustantivo del Trabajo;
Decreto 1072 de 2015, Resolucion 0312 de 2019, la Resoluciéon No. 1016 de 1989,
expedida por el Ministerio de la Proteccién Social y las demas que con tal fin se
establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse a
lo previsto en la legislacidn vigente sobre seguridad y salud en el trabajo que
regula en la materia, al Decreto Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de
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diciembre de 2002, del Sistema General de Riesgos Laborales, y la ley 1562 de
2012, Decreto 1443 de 2014, el Decreto 1072 de 2015 del Sistema General de
Riesgo Laborales de conformidad a los términos estipulados en los preceptos
legales pertinentes y demds normas concordantes y reglamentarias antes
mencionadas y las que se encuentren vigentes sobre seguridad y salud en el
trabajo y seguridad industrial.

La empresa tomara todas las medidas razonables de seguridad pero estas
medidas no implican de ninguna forma una coaccion a la libertad del
trabajador ni una restriccion al derecho constitucional de la libertad que el
trabajador tiene, de tal forma que si el trabajador de forma deliberada y
consiente, incumple con las normas del Sistema de gestidon de Seguridad y Salud
en el trabajo (SG-SST) dispuestas por la empresa, esta no sera responsable por la
reparacion integral del perjuicios a ningun titulo.

CAPITULO XIII )
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 1449.-. Los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleadas
en labores peligrosas, insalubres, que requieran grandes esfuerzos o que tengan
exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica; por lo tanto no
podran laborar en trabajos de pintura industrial, que entrafien el empleo de la
cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos
pigmentos no podran ejercer trabajos subterraneos de las minas ni en general
trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos.
(Articulo 242 Ord 2, 3 C.S.T.)

ARTICULO 1450.- Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores
de quince (15), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de
Aprendizaje “SENA” o en un instituto técnico especializado reconocido por el
Ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del Sistema Nacional de
Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de Trabajo, o que
obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el "SENA", podran ser
empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados
en este articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo, pueden ser desempefiados
sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un
adecuado entrenamiento y la aplicacién de las medidas de seguridad que
garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados.

ARTICULO 146°.- Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios,

salvo con aprobacion de los padres y del Ministerio de Trabajo y demas requisitos
que establezca la ley.
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PARAGRAFO PRIMERO: Los adolescentes entre 15 y menos de 18 afios que hayan
obtenido titulo de formacién técnica o tecnolégica expedido por el Servicio
Nacional de Aprendizaje (SENA) o por instituciones debidamente acreditadas
para brindar formacién técnica y tecnoldgica, podran ser autorizados para
trabajar en la actividad en la que fueron capacitados y podran ejercer
libremente la respectiva ocupacion, arte, oficio o profesidn, siempre que el
contratante cumpla con lo establecido en el Decreto nimero 1295 de 1994, el
Capitulo 3 del Titulo 6 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto nimero 1072 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, en las Resoluciones 2346 de
2007 y 111 de 2017 (Mintrabajo) y en la Decisidon 584 del 2004 Instrumento Andino
de Seguridad y Salud en el Trabajo y la normativa vigente en seguridad y salud
en el Trabajo. La autorizacidn de trabajo se expedira previo estudio del puesto
de trabajo y la matriz de riesgos de la actividad que el adolescente va a realizar,
documentos que deberan ser allegados por la empresa solicitante a la autoridad
adm[nistrativa competente.

PARAGRAFO SEGUNDO: La empresa se ajustara a las disposiciones legales en
cuanto restrinjan o prohiban la ejecucion de trabajos para mujeres o menores de
edad e igualmente en lo que tiene que ver con remuneraciones y beneficios en
la prestacién del servicio.

ARTICULO 1479°.- Los menores de 18 afios no podran trabajar en las actividades
que los expongan a las siguientes condiciones de trabajo, las cuales
son prohibidas por el riesgo que corre su salud, seguridad y desarrollo:

1. Actividades que expongan a los menores de 18 afios a ruido contintio (mas
de 8 horas diarias) o intermitente que exceda los setenta y cinco (75)
decibeles.

2. Actividades que impliquen el uso de herramientas, maquinaria o equipos
que los expongan a vibraciones en todo el cuerpo o segmentos, o la
asignacion de lugares o puestos de trabajo préximos a fuentes generadoras
de vibracion.

3. Actividades que se desarrollen en ambientes térmicos extremos (calor o frio)
en ambientes cerrados o abiertos, con fuentes de calor como hornos o
calderas o por trabajos en cuartos frios o similares.

4, Actividades asociadas al contacto o manipulacién de sustancias
radiactivas, pintura industrial, pinturas luminiscentes y sustancias que
impliquen exposicién a radiacién.

5. Actividades que impliquen la exposicién de los menores de 18 afios a
radiaciones ionizantes generadas por la proximidad a fuentes emisoras de
rayos X, rayos gamma o beta y a radiaciones no ionizantes ultravioleta;
exposicién a electricidad por cercania a fuentes generadoras como
ldmparas de hidrégeno, ldmparas de gases, flash, arcos de soldadura,
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10.

11.

12.
13.

14.

ldamparas de tungsteno y haldégenas, lamparas incandescentes y estaciones
de radiocomunicaciones, entre otras, en concordancia con el Decreto
numero 2090 de 2003 y Decreto 1435 de 2025.

Actividades que se desarrollen con iluminacion natural o artificial o
ventilacion deficiente, de acuerdo con las normas nacionales vigentes.
Actividades que impliquen presiones barométricas altas o bajas, como las
presentes a gran profundidad bajo el agua o en navegacion aérea.
Actividades de manipulacién, operaciéon o mantenimiento de herramientas
manuales y maquinarias peligrosas de uso industrial, agricola o minero; que
pertenezca a la industria metalmecanica, del papel, de la madera; sierras
eléctricas circulares y de banda, guillotinas, maquinas para moler y mezclar,
magquinas procesadoras de carne, molinos de carne.

Actividades que impliquen el contacto directo con animales que generen
alto riesgo para la salud y seguridad de los menores de 18 afos.
Actividades que impliquen el contacto directo con personas infectadas;
enfermos por bacterias o virus o expuestos a riesgos bioldgicos.
Actividades que impliquen el contacto directo con residuos de animales en
descomposicidon (glandulas, visceras, sangre, pelos, plumas, excrementos,
etc.), secreciones tanto de animales como de humanos o cualquier otra
sustancia que implique riesgo de infeccién o riesgos bioldgicos.
Actividades que tengan relacion con el sufrimiento humano o animal.
Actividades en ambientes donde haya desprendimiento de particulas
minerales, de particulas de cereales (arroz, trigo, sorgo, centeno, cebada,
soya, entre otros) y de vegetales (cafia, algoddn, madera), y contacto
permanente con algoddn, lino, hilo, asi como el bagazo seco de los tallos de
cafa de azlcar.

Actividades que impliquen la exposiciéon, manejo, manipulaciéon y uso o
contacto con: contaminantes quimicos; cancerigenos; genotoéxicos;
contaminantes inflamables o reactivos; quimicos presentes en sustancias
solidas como mondxido de carbono, didxido de azufre, éxidos de nitrégeno
y sus derivados, cloro y sus derivados, amoniaco, cianuro, plomo, mercurio
(compuestos organicos e inorganicos); arsénico y sus compuestos toxicos,
asbestos, bencenos y sus homélogos, carbdn mineral, fésforo y sus
compuestos, hidrocarburos y sus derivados halégenos y otros compuestos
del carbono (como el bisulfuro de carbono), metales pesados (cadmio,
cromo) y sus compuestos, silicatos (polvo de silice), alquitran de hulla y sus
derivados, cloruro de vinilo; sustancias causticas, acido oxalico, nitrico,
sulfurico, bromhidrico, nitroglicerina-fosférico; alcohol metilico; manganeso
(permanganato potasico y otros compuestos del manganeso); escape de
motores diésel o humos de combustion de sélidos.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

24,

25.

Actividades relacionadas con el contacto o manipulacién de productos
fitosanitarios, fertilizantes, herbicidas, insecticidas y fungicidas, disolventes,
esterilizantes, desinfectantes, reactivos quimicos, farmacos, solventes
organicos e inorganicos entre otros.

Actividades que se desarrollen en ambientes con atmosferas téxicas,
explosivas o con deficiencia de oxigeno o concentraciones de oxigeno,
como consecuencia de la oxidacion o gasificacién.

Actividades en establecimientos o areas en los que se permita el consumo
de tabaco y trabajos que, por su actividad, ya sea en la fabricacion o
distribucion, incentiven o promuevan el habito del consumo de alcohol en
menores de 18 afios (clubes, bares, casinos y casas de juego bien sea en el
dia o en la noche).

Actividades de conduccion y de mantenimiento de vehiculos automotores;
utilizacion de gruas, montacargas o elevadores.

Actividades que se desarrollen en lugares con presencia de riesgos locativos
tales como superficies defectuosas, escaleras o rampas en mal estado,
techos defectuosos o en mal estado, problemas estructurales; trabajos en
espacios confinados; puestos cercanos a arrumes elevados sin estibas,
cargas o apilamientos apoyadas contra muros; en terrenos que por su
conformacion o topografia pueden presentar riesgos inminentes de
derrumbes o deslizamientos de materiales.

Actividades que impliquen alturas superiores a un metro y cincuenta
centimetros (1,5 m).

Actividades relacionadas con la produccion, transporte, procesamiento,
almacenamiento, manipulacidn o carga de explosivos, liquidos inflamables
0 gaseosos.

Actividades de operacidon o contacto con sistemas eléctricos de las
maquinas y sistemas de generacién de energia eléctrica (conexiones
eléctricas, tableros de control, transmisores de energia, entre otros).
Actividades de cambios de correas de transmisidn, aceite, engrasado y otros
trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.
Actividades que requieran desplazamiento a una altura geografica igual o
que exceda los tres mil doscientos cincuenta (3.250) metros sobre el nivel del
mar.

Actividades tales como ventas ambulantes, limpieza de parabrisas o
aquellas en que se desempefien como barrenderos, lustrabotas, cuidadores
de carros y motos, malabaristas que, por su naturaleza y condicién, implican
alta peligrosidad y riesgos en la salud fisica, psicoldgicos y morales.
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26.

27.

28.

29.
30.

3L

32.

Actividades o trabajos en los que se deba estar de pie durante toda la
jornada; que exijan posturas forzosas, como flexiones de columna, brazos por
encima del nivel de los hombros, posicion de cuclillas, rotaciones e
inclinaciones del tronco, entre otras. Movimientos repetitivos de brazos y
piernas, como limite maximo de repetitividad diez (10) ciclos por minuto.
Actividades relacionadas con la manipulacion de carga, levantar,
transportar, halar, empujar objetos pesados de forma manual o con ayudas
mecanicas, se establece para adolescentes entre 16 y menos de 18 anos de
edad, lo siguiente: Levantamiento intermitente (de frecuencia interrumpida):
peso maximo de 15 kg para hombres y 8 kg para mujeres; Levantamiento
incesante (de frecuencia continua): peso maximo 12 kg para hombres y 6 kg
para mujeres. El transporte manual esta limitado de la siguiente manera:
adolescentes de 16 y menores de 18 afios de edad: 20 Kg, adolescentes
hombres hasta 16 afios: 15 Kg, adolescentes mujeres hasta 16 afios: 8 Kg.
Para el transporte en carretas sobre carriles: adolescentes entre 16 y menos
de 18 afios de edad: 500 Kg, adolescentes hombres hasta 16 afios: 300 Kg, y
adolescentes mujeres hasta 16 afios: 200 Kg. Para el transporte en carretillas
manuales: adolescentes entre 16 y menos de 18 afios de edad: 20 Kg.
Actividades que expongan a los menores de 18 afos a violencias fisicas,
psicoldgicas y sexuales.

Actividades asociadas y/o relacionadas con la pesca industrial.
Actividades en minas, canteras, trabajo subterraneo y excavaciones. En
espacios confinados que no tengan iluminacién o ventilacién adecuadas,
dedicados a la perforacion, excavacién o extraccidn de substancias.
Entiéndase como espacio confinado cualquier espacio con aberturas
limitadas de entrada y salida y ventilacion natural desfavorable, en el que
pueden acumularse contaminantes téxicos o inflamables, o tener una
atmosfera deficiente en oxigeno, y que no esta concebido para una
ocupacion continuada por parte de la persona trabajadora.

Actividades directas de la construccidon o ingenieria civil, tales como el
montaje y desmontaje de estructuras con base de elementos prefabricados,
las transformaciones estructurales, la renovacién, la reparacion, el
mantenimiento, la preparacion de terreno, excavaciones y demoliciones. Y
aquellas actividades en que se desempefien como moldeadores,
soldadores, chapistas, caldereros, montadores de estructuras metalicas,
herreros, herramientistas.

Actividades como conductor, calibrador de ruta, operario, ayudante,
monitor de ruta, reboleador o toca llantas en el transporte publico urbano e
interurbano de pasajeros; el transporte por via férrea; el transporte maritimo
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y fluvial; actividades como pregoneros; trabajos portuarios; trabajos que
impliquen el transito periddico a través de las fronteras nacionales; asi como
en el transporte privado como conductor o chofer de familia; bicitaxista o
mototaxista. Igualmente, actividades que impliquen traslado de dinero y de
otros bienes de valor.

33. Actividades como la caza; servicios de defensa; guardaespaldas; guardian
carcelario; actividades de vigilancia o supervisidén que involucren el manejo
o manipulacién de armas.

34. Actividades en donde la seguridad de otras personas o bienes sean de
responsabilidad del menor de 18 afios. Se incluye el cuidado de nifios, de
enfermos, personas con discapacidad, o actividades en que se
desempefien como nifieros, entre otros.

35. Actividades que impliquen contacto, manipulacién, almacenamiento y
transporte de productos, sustancias u objetos de caracter toxico, desechos,
vertidos, desperdicios (comburentes, combustibles, gases, sustancias
inflamables, radioactivos, sustancias infecciosas, irritantes y/o corrosivos).

36. Actividades relacionadas con el trabajo doméstico del propio hogar que
supere las 15 horas semanales. El trabajo doméstico en hogares de terceros.

ARTICULO 148°.- AUTORIZACION PARA TRABAJAR. De conformidad con los
articulos 35 y 113 del Cédigo de Infancia y Adolescencia, los adolescentes entre
15 y menos de 18 afios para poder trabajar requieren de la respectiva
autorizacién expedida por el Inspector de Trabajo a falta de este, la autorizacion
sera expedida por el Comisario de Familia y en su defecto por el alcalde
Municipal. Para el caso de los adolescentes indigenas esta sera conferida por la
autoridad tradicional de su respectiva comunidad teniendo en cuenta sus usos
y costumbres, en el evento de no contar con la presencia de la autoridad
tradicional de la respectiva comunidad, la autorizacién sera otorgada por las
autoridades competentes.

Para tal efecto, se deberan utilizar los formatos y procedimientos que establezca
el Ministerio del Trabajo, los cuales se publicaran en la pagina web del Ministerio,
asi como en la herramienta que dispone la estrategia de Gobierno en Linea.

ARTICULO 1499°.- La duracién méxima de la jornada laboral de los adolescentes
autorizados para trabajar se sujetara a las siguientes reglas de acuerdo al
numeral 1y 2 del literal C del Articulo 11 de la ley 2466 de 2025:
1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 ainos, sélo podran
trabajar en jornada diurna maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30)
horas a la semana.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, sélo podran trabajar
en una jornada maxima de ocho (8) horas diarias y 40 horas a la semana.

CAPITULO XIV
DERECHOS, DEBERES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES
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Todo trabajador estd obligado a ejecutar de buena fe las labores
correspondientes al cargo u oficio que desempefie, lo cual supone realizar el
trabajo cifiéndose a las normas particulares de la técnica o proceso del oficio
respectivo y al conjunto de indicaciones, instrucciones y/o recomendaciones
que se hubieren impartido y/o se impartieren para lograrlo en la mejor forma.

ARTICULO 150°.- DERECHOS DE LOS TRABAJADORES. Ademds de los

contemplados en la Constitucion, la ley y los Reglamentos, son derechos de los

trabajadores:

1. Percibir puntualmente la remuneracién fijada o convenida para el
respectivo cargo o funcion.

2. Disfrutar de la Seguridad Social en la forma y condiciones previstas en la ley.

Obtener los permisos obligatorios en los casos previstos en este reglamento.

4, Recibir tratamiento cortés con arreglo a los principios basicos de las
relaciones humanas.

5. Obtener el reconocimiento y pago oportuno de sus prestaciones sociales.

6. Los demas derechos que son reconocidos a través de los diferentes capitulos
del presente reglamento.

w

ARTICULO 151°.- DEBERES DE LOS TRABAJADORES. Los trabajadores tienen como
deberes los siguientes:

1. Respeto y subordinacion a los superiores.

2. Respeto a sus compafieros de trabajo.

3. Procurar la completa armonia con los superiores y compafieros de trabajo
en las relaciones personales y en la ejecucion de las labores, igualmente
en la relacion que se llegara a tener con clientes, proveedores y
autoridades de vigilancia y control.

4, Guardar buena conducta en todo sentido y prestar leal colaboracién en
el orden moral y disciplina general ante sus superiores, compafieros de
trabajo y usuarios.

5. Ejecutar los trabajos que le confien con puntualidad, honradez,
responsabilidad, diligencia, prontitud, buena voluntad y de la mejor
manera posible.

6. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por
conducto del respectivo superior y de manera fundada, comedida y
respetuosa.

7. Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas

con el trabajo, el orden y la conducta en general, con su verdadera
intencion que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos
en provecho propio y de la empresa.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Observar rigurosamente las medidas, precauciones o protocolos de
seguridad que le indique su respectivo superior para el manejo de
informacién o documentos, confidenciales o no, maquinarias, Utiles,
equipos, o instrumentos de trabajo.

Permanecer durante la jornada laboral en el sitio o lugar donde por orden
de la empresa deba desempenfarlo, siendo prohibido en consecuencia,
salvo por orden superior, pasar al puesto de trabajo de los otros compaferos
o acceder a otras areas u edificios de la empresa.

Cumplir con las consignas establecidas por sus superiores para la prestacion
de un mejor servicio.

Ser veridico en todo caso, actuar de buena fe y de forma transparente, en
todos los actos desarrollados en el ejercicio de sus funciones o en sede de
la empresa.

Hacer el mejor uso de las instalaciones y de los elementos de trabajo a su
cuidado o responsabilidad en términos de eficiencia y racionalidad.
Mantener excelente aseo personal, teniendo en cuenta la clase de labor
gue se les encomendd.

Si es del caso, portar el uniforme segun horarios de uso estipulados por la
organizacion.

Abstenerse de portar cualquier distintivo o uniforme que lo identifique
como trabajador de la empresa. en lugares publicos como bares,
discotecas u otros que deterioren la imagen y buen nombre del
empleador.

Responder por la conservacion de los documentos, Utiles, equipos,
muebles y bienes confiados a su guarda o administracion y rendir
oportunamente cuenta de su utilizacion.

Participar activamente, siempre que el empleador lo disponga, en los
cursos, conferencias, practicas y entrenamientos de capacitacién laboral,
asi como los que se hagan para procurar la seguridad, prevenir incendios,
fomentar el orden, aseo, y limpieza, y otros que la Empresa organice
directa o indirectamente en sus instalaciones o las de otras empresas o
entidades, bien sea en su area geografica de trabajo o bien en
cualesquiera otras.

Presentar en forma oportuna y dentro de los niveles de calidad esperados,
los informes de gestién y de resultados propios de la labor encomendada,
previamente estipulados por la empresa o la jerarquia que haga sus veces.

Mantener en reserva y total proteccién la informacion verbal y escrita,
propiedad del empleador evitando replicas o alteraciones no autorizadas
por escrito por la entidad contratante.

Cumplir con todos las normas tendientes a preservar y mejorar las
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21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

20.

30.

31.

condiciones de salud ocupacional, determinadas por los planes y
programas adelantados para este efecto por la empresa.

Laborar tiempo suplementario cuando asi lo requieran la empresa.
Informar a la jerarquia inmediata toda situacion que considere pone en
riesgo la viabilidad organizacional, la tranquilidad o el debido desempefo
de la institucion, sus procesos o sus trabajadores.

Respetar y hacer que se respeten las normas institucionales de
humanizacion, seguridad, servicio, control de riesgos y calidad en la
prestacion de los servicios asistenciales y administrativos.

Informar inmediatamente a la jerarquia correspondiente, cualquier acto
gue considere esta al margen o es violatorio de las politicas y normas
organizacionales de humanizacion, seguridad, servicio, control de riesgos y
calidad en la prestacion de los servicios asistenciales y administrativos.
Abstenerse de realizar actividades que no fueren de su competencia, en
especial aquellas con las cuales pudiere atentarse contra la salud o la vida
de los colaboradores.

Desempefiar el cargo de acuerdo con las funciones sefialadas en la
descripcion del oficio, asi como las que sean conexas o complementarias
de la labor principal, todo de acuerdo con los parametros de calidad y
eficiencia establecidos en la Empresa

Informar de manera inmediata, tanto al area de seguridad y salud en el
trabajo, como a la Gerencia General, la ocurrencia de eventos adversos
no importando su severidad, sea por medio verbal y/o escrito.
Posteriormente, registrar en el sistema desarrollado para tal fin, el evento
ocurrido.

Mostrar apego al perfil del cargo, normas y procedimientos generales y
especificos de la empresa.

Guardar absoluta reserva en relacion con los manuales de procedimientos,
programas de sistematizacién, informacion atinente a asuntos internos o
administrativos de la Empresa, de cualquier indole, o informacién
relacionada con los clientes y usuarios de la Empresa.

Guardar absoluta lealtad para con la Empresa y mantener escrupulosa
reserva sobre los secretos profesionales, comerciales, técnicos o
administrativos cuya divulgaciéon pueda causar perjuicio a aquella. Por lo
cual se entiende que pertenece a La Empresa todo estudio, informacion,
mejora, descubrimiento o invencién efectuado por los trabajadores o con

su intervencion, durante la vigencia de la relacién laboral por causa o con
ocasién del trabajo que desempeiien, sobre los cuales los trabajadores
deben guardar igualmente, absoluta reserva respecto a terceros.
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32.

33.

34,

35.

36.

37.

38.

39.

41.

42,

Atender a las indicaciones que la Empresa haga por medio de carteles, o
circulares, anuncios e instrucciones, procedimientos, etc., relacionados
con el servicio.

Asistir y participar a las reuniones generales o de grupos, convocadas por
la empresa a través de sus jefes o lideres de procesos; asi como suscribir los
mecanismos de control de asistencia dispuestos por la empresa.

Realizar todas las gestiones que le correspondan, dentro del proceso de
evaluacion del desempefio que imparta la empresa.

Dar estricto cumplimiento a las normas, documentos y procedimientos que
hacen parte de cada proceso, lo que conlleva a desempeiiar el cargo de
acuerdo con las funciones sefialadas en el entrenamiento al cargo y por
su jefe inmediato; de tal forma, que debera recibir y aceptar las ordenes,
instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo.

Presentar las incapacidades en los términos y las condiciones que se
establecen en el presente documento.

Realizar los tramites de solicitud de permisos para citas médicas conforme
a lo establecido por el presente reglamente.

Realizar las pruebas, laboratorios y examenes médicos que ordene el
empleador.

Abstenerse de participar en actividades ilegales.

Cumplir las normas y procedimientos que sean adoptados en la empresa
para la prevencion del lavado de activos y financiacién del terrorismo.
Comunicar oportunamente a sus superiores todo hecho o irregularidad que
sea cometido por parte de otro empleado, funcionario, o tercero que
afecte los intereses de la empresa, clientes, proveedores, accionistas,
afiliados y trabajadores.

Cuidar de si mismo y sus compafieros de trabajo, practicando el
autocuidado, de conformidad con lo dictaminado en el sistema de gestién
de seguridad y salud en el trabajo y demas normatividad concordante.

PARAGRAFO PRIMERO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de
alguno o todos sus deberes, adoptados en forma general o especifica, y que se
encuentren dentro de los procesos, procedimientos, manuales, formatos o
Sistema de Gestién de la empresa y que se hayan comunicado por escrito,
facultan a la empresa para la terminacién del vinculo o relacién laboral por justa
causa.

PARAGRAFO SEGUNDO: La empresa podra, en cualquier momento, realizar
grabaciones de seguridad con camaras de vigilancia, recolectar datos

biométricos, practicar requisas, realizar prueba de poligrafia a los trabajadores,
escanear huellas digitales y ejercer las deméas medidas tendientes a mantener el
orden y la seguridad dentro de las instalaciones de la empresa.
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ARTICULO 1520.- La empresa acoge en un todo, las obligaciones y prohibiciones
que se le imponen por el C.S.T y las autoridades de la seguridad social, para
desarrollar el contrato laboral en forma equilibrada.

ARTICULO 153°.- Los trabajadores deben cumplir durante la vigencia del
contrato laboral, con las obligaciones y prohibiciones que le imponen el C.S.Ty
ademas de estas, con las obligaciones generales y especiales fijadas en el
contrato de trabajo y en este Reglamento.

ARTICULO 154°.- OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES. Son obligaciones de los
trabajadores:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; Observar
los preceptos de este reglamento y acatar y cumplir las érdenes e
instrucciones que de manera particular le imparta la empresa o sus
representantes segun el orden jerarquico establecido.

2. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, la informacion
reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la
empresa, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las
autoridades competentes.

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los
instrumentos y Utiles que le hayan sido facilitados y las materias primas
sobrantes.

4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
compafieros de trabajo, clientes, proveedores y autoridades de
vigilancia y control.

5. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime
conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

6. Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente
que afecten o amenacen las personas o las cosas de la empresa.

7. En caso de urgencia médica debera comunicarse telefonicamente o
por el medio mas expedito con el jefe inmediato al inicio de la jornada
laboral, para dar aviso de las circunstancias que relacionen el modo,
tiempo y lugar de la urgencia, conforme lo dispone el presente
reglamento.

8. Prestar la colaboracidon posible en casos de siniestro o de riesgo
inminente que afecten o amenacen las personas o las cosas de la
Empresa.

9. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico
de la empresa o por las autoridades del ramo y observar con suma
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10.

11,

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de
accidentes o de enfermedades de origen laboral.

Cumplir los procedimientos, actividades, tareas, los objetivos y
parametros descritos en los manuales y dados a conocer en el periodo
de induccioén.

Cumplir con todo lo que se disponga en Manual del sistema de gestion
del desempefio.

Cumplir obligatoriamente con las politicas, manuales y disposiciones
expedidas por la empresa.

Cumplir con los compromisos adquiridos durante su evaluacion de
desempenio.

Usar los elementos de proteccion personal en forma adecuada,
permanente y diligente y mantenerlos en completo estado de asepsia
y funcionalidad. Se hara responsable por su pérdida o dafo, diferente
al deterioro por uso.

Cumplir y velar porque ejecuten los procedimientos y protocolos que
contiene el plan de gestidn y seguridad en el trabajo.

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccion y dar
aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra. (ARTICULO 58 C.S.T.)
Someterse al control fijado para el cumplimiento de los horarios de la
empresa, de acuerdo con las caracteristicas propias de su cargo tales
como entrada y salida de las instalaciones y movimientos dentro de la
misma.

Cumplir siempre con las disposiciones relacionadas con el uso del
carné, claves, contrasenas o cédigos suministrado por la empresa, en
especial, en cuanto a su uso personal, intransferible y para el propdsito
establecido.

Asistir con puntualidad al trabajo en el horario correspondiente,
ademas de someterse a todas las medidas de control que establezca
la empresa, con el fin de evitar o descubrir maniobras indebidas que
pueda efectuar algun trabajador.

Observar estrictamente lo establecido por la empresa para solicitud de
permisos y para avisos y comprobacion de enfermedad, de ausencias
y de novedades semejantes.

Guardar absoluto respeto ante sus superiores, compafieros de trabajo,
usuarios y cualquier otra persona que por cualquier circunstancia le
corresponda dirigirse al trabajador.

Cuando aplique, no transportar en los vehiculos de la empresa
personas extrafias u objetos ajenos sin previa autorizacion ni prestar

dichos vehiculos a personal no autorizado; debe parquearlos en los
sitios y en las horas indicadas.

76



24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Informar inmediatamente sobre cualquier accidente o dafio que sufra
el personal, vehiculos o maquinaria de la empresa o que se le haya
suministrado a esta.

Asistir a las reuniones generales o de grupo convocados por la
empresa.

Registrar ante area de Talento Humano los cambios que se produzcan
en su estado civil, nombres del conyuge o compafiero o companera
permanente, hijos, padres y toda la informacién que la empresa
necesite tener actualizada. Asi mismo registrar ante esa dependencia
la direccion exacta de su residencia y avisar cualquier cambio. La
empresa dirigira cualquier comunicacion a la ultima direccion
registrada, pues asi se entiende que el acto ha sido validamente
notificado.

No prestar directa o indirectamente sus servicios laborales a otros
EMPLEADORES, ni a trabajar por cuenta propia en el mismo oficio,
durante la vigencia de este contrato o de sus prorrogas
convencionales o legales.

Denunciar ante las autoridades competentes y ante la empresa la
pérdida o hurto de documento de identificacion, claves, contrasefias
o caddigos, equipos, herramientas, instrumentos, materia prima,
insumos, suministrados al trabajador para el ejercicio de sus funciones;
lo mismo que la revelacidon de claves, contrasefias o cddigos a terceros
por cualquier causa o motivo.

No revelar secretos industriales, formulas, procesos productivos,
informacién de clientes o de terceros que tengan nexos comerciales o
de cualquier otra naturaleza con la empresa.

Todo trabajador que tenga funciones de supervision tiene Ia
obligacidn de avisar a su superior jerarquico cada vez que se presente
un hecho u omisién que pueda ser considerado como falta. Este aviso
deberd darse dentro de la misma jornada en que se produzca o
conozca el hecho u omisiones aludidos.

Permitir que el personal de vigilancia y seguridad efectué las revisiones
pertinentes al ingreso y salida de las instalaciones de trabajo, lo mismo
que de los demas elementos que ingresen a la empresa y que no
pertenezcan a la misma, la cual previamente debe efectuarse una
orden de ingreso debidamente autorizada por el personal
correspondiente.

Abstenerse de disponer de informacién o material de trabajo del
empleador sin permiso de este, asimismo abstenerse de disponer de

informacién o material de trabajo de la empresa usuaria a la cual se
encuentre asignado o atienda, sin el permiso previo de esta.
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34,

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.
42.
43.
44,

45,

46.

Someterse a las medidas de control que establezca la empresa y
colaborar con las investigaciones administrativas que esta realice.

Apoyar o asistir, por cualquier medio, a la persona que temporal o
permanentemente reemplace al trabajador en el cargo, mientras se
encuentre dentro del proceso de entrenamiento.

Utilizar su direccidn de correo electronico corporativo solo para la
inscripcion y/o solicitud de informacién via Internet relacionada con la
actividad laboral, de manera que no comprometa de manera
indebida la imagen de la empresa. Ademas, debe cumplir con las
politicas y normas establecidas por la empresa en cuanto al uso de los
medios informaticos y de comunicacidon suministrados para la
ejecucion de sus labores.

Entregar todos los elementos y equipos que le fueron asignados
durante la relacion laboral una vez esta termine ya sea por renuncia o
con justa causa con lo cual se generara la paz y salvo a la hora de la
entrega del cargo, contrario a esto si se llega a verificar algun faltante
en dichos elementos y equipos sin justificacion, el empleador podra
verse facultado para descontarselo de la liquidacion de prestaciones
definitivas, previa autorizacion escrita del trabajador.

Cumplir con todos los procedimientos internos establecidos para el
desempefio del cargo, asi como también con las instrucciones,
descriptivo de cargo o clausulas adicionales al contrato de trabajo
donde se consignen obligaciones, procedimientos especiales
inherentes al cargo desempefiado.

Cumplir las obligaciones especiales para cada cargo, segun
descriptivo de cargo formalizado

Responder econdmicamente, disciplinariamente o legalmente ante la
Empresa por cualquier perjuicio que se le pueda causar, como
consecuencia de su conducta negligente o imprudente o por el
incumplimiento de sus deberes y obligaciones laborales.

Cumplir con el manual de convivencia de la empresa.

Mantener en estricto orden y aseo el puesto de trabajo.

Cumplir los procedimientos establecidos para realizar el trabajo.
Utilizar los elementos de proteccién personal desde el momento mismo
de iniciar y hasta terminar la jornada de trabajo, de acuerdo a las
instrucciones impartidas por la empresa.

Acatar las drdenes, aceptar los turnos y cambios de trabajo u oficio y
de horario que indique la empresa a través de su jefe inmediato.

Mantener informado al jefe inmediato o quien haga sus veces, de
cualquier anomalia que se presente en el desarrollo de las funciones
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47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54,

55.

56.

57.

58.

asignadas.

No divulgar con amigos, familiares o particulares, documentos escritos
0 magnéticos que contengan reglamentaciones, ordenes,
instrucciones o prohibiciones de caracter general o particular, pactos
convenciones colectivas, cifras, resultados y las que expresamente se
establezca el empleador como de circulacion restringida, reservada o
confidencial.

Portar el carné otorgado por la empresa en lugar visible durante toda
la jornada laboral y presentarlo en todas las ocasiones en que le sea
pedido por razones de cualquier control y para entrar a alguna de las
dependencias o para salir de ellas.

Usar adecuadamente la dotacién y calzado de labor o uniforme que
para algunos oficios pueda prescribir la empresa, sin realizar
modificacion del mismo. El uso de estas prendas es obligatorio para
todos los trabajadores a los que la empresa se los suministra, debiendo
usarse en forma exclusiva dentro de las instalaciones de la empresa o
durante la ejecucion de sus labores.

Dar uso exclusivo de la terminal y/o equipos tecnoldgicos asignados
por la empresa para el desarrollo de las labores encomendadas en el
contrato de trabajo.

Dar una correcta utilizacion de los equipos de computo, celulares y
demas equipos tecnoldgicos entregados por la empresa para el
cumplimiento de sus funciones.

Permitir en cualquier momento y sin previo aviso que los representantes
del empleador, monitoreen o accedan a los archivos de indole laboral
gue se encuentran almacenados en los equipos de computo o
cualquier medio tecnoldgico con los que el trabajador interactie en
desarrollo de las funciones propias de su cargo.

Las claves de acceso asignadas para el desarrollo de sus funciones no
pueden ser transferibles a terceros, compaferos de trabajo, por
cuanto son personales.

Registrar la entrada y salida del lugar de trabajo

Dar manejo, cuidado y diligencia a los documentos y demas
instrumentos bienes y/o enseres que se encuentren bajo su custodia.
Cumplir con los procesos, procedimientos asignados para cada una
de las areas de la empresa.

Asistir con puntualidad y provecho a los eventos educativos,
seminarios, talleres y demas capacitaciones que la empresa designe,
dentro o fuera de su recinto.

Laborar para la empresa en forma exclusiva, en labores propias del
cargo para el cual fue contratado.
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59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

Dar aviso oportuno al empleador cuando por cualquier circunstancia
no pudiere concurrir al trabajo y presentar oportunamente a la
empresa los soportes que justifiquen validamente las ausencias o
llegadas tardes al trabajo, incluso en caso de calamidad doméstica o
incapacidad para trabajar.

Someterse a los diversos esquemas de monitoreo y seguridad
dispuestos por la empresa, incluyendo los controles de acceso y salida,
circulacion interna, areas restringidas y atencion de visitantes, registro
de maletines, lockers, etc.

Prestar el servicio para el cual fue contratado personalmente en el
lugar que indicare el empleador

Cumplir con los manuales y/o procedimientos que implemente la
empresa para la solucion de conflictos surgidos al interior de la
empresa.

En las relaciones con sus superiores, el trabajador debera observar
estrictamente el conducto regular establecido por orden jerarquico.
Cumplir con las demas obligaciones que resulten de la naturaleza del
contrato, de las disposiciones legales, reglamentos, instrucciones
procedimientos, politicas, perfil del cargo entre otros establecidos por
la empresa.

Informar a su superior o a quien corresponda de la organizacion, los
inconvenientes o faltas disciplinarias cometidas por el equipo de
trabajo a su cargo, atendiendo el conducto regular y/o
procedimientos establecidos por la empresa para tal fin.

Aquellos trabajadores que en ejercicio de sus funciones deban tratar
datos personales de otros trabajadores al servicio de la empresa o de
terceros tales como clientes, proveedores, trabajadores en mision etc,
estaran obligados a guardad la debida confidencialidad en relaciéon
con dichos datos, asi como a garantizar que los mismos sean veridicos
y estén actualizados. Igualmente sera su obligacién corregirlos cuando
corresponda y revelarlos Unica y exclusivamente cuando sea para un
fin legitimo, como por ejemplo todo lo relacionado con el
cumplimiento de una obligacion legal o en respuesta a un
requerimiento de una autoridad.

Elaborar y presentar oportunamente los distintos informes que requiera
la empresa.

Cumplir con las politicas y protocolos de seguridad establecidos por la
empresa para el desarrollo de su labor.

Cuando asi aplique. el trabajador se obliga a dar cumplimiento a las
politicas y procedimientos para la prevencién y control del riesgo de
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lavado de activos y financiaciéon del terrorismo definidas por el
empleador en el manual y cddigo de ética y conducta del sistema
administrativo contra el riesgo de lavado de activos y financiacion del
terrorismo SARLAFT y/o cualquier otro sistema que la empresa
implemente para tal fin.

70. Cumplir con las citas médicas, tratamientos, terapias, y periodos de
inactividad por periodos de incapacidad que ordene el sistema de
seguridad social a través de las entidades a las cuales se encuentre
afiliado, dando el aviso correspondiente al su jefe inmediato.

71. En general cumplir fielmente las disposiciones del presente reglamento,
asi como las demas normas que resulten de la naturaleza del contrato
de trabajo, o que estén previstas en las disposiciones legales.

72. Dar cumplimiento a todos los reportes y obligaciones que se tengan
frente al Programa de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE), la
Politica Anticorrupcion y Antisoborno y el Cédigo de Etica y Conducta
Empresarial.

PARAGRAFO. Expresamente se califican en este documento como faltas graves,
la violacidn grave a las obligaciones y prohibiciones contenidas en el presente
reglamento.

ARTICULO 155°.- PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES: A todo trabajador le esta
prohibido:

a) Sustraer de la empresa, local o establecimiento por cualquier motivo
los Utiles de trabajo, las materias primas, dinero, herramientas, equipos
0 productos elaborados. sin permiso del empleador y en general
sustraer cualquier bien de propiedad de la empresa o de terceros, sin
permiso del empleador.

b) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcético o de drogas enervantes o ingerir licor o las mencionadas
sustancias dentro de las instalaciones de la Empresa o durante la
jornada de trabajo o con los efectos que éstas producen al dia
siguiente.

c) Mantener, dentro de la Empresa y en cualquier cantidad, narcéticos,
licores, sustancias toxicas, explosivos, barbituricos, estupefacientes,
drogas enervantes o cualquier otra sustancia o producto semejante.

d) Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién
de las que con autorizacién legal puedan llevar el personal de
vigilancia.

e) Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la
empresa, excepto en los casos de huelga, en los cuales deben
abandonar el lugar de trabajo.
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f)

9)
h)

3)

k)

m)

n)

0)

P)

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo,
suspender labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo e
incitar a su declaracién o mantenimiento, sea que se participe o no en
ellas.

Usar los Utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos
distintos del trabajo contratado. (Articulo 60 C.S.T.)

Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier otra clase de
propaganda en los lugares del trabajo.

Permitir el ingreso de personas ajenas a la empresa sin autorizacion
expresa.

Navegar en la Internet durante la jornada laboral, por periodos que
resulten irracionales, abusivos o irresponsables, con el propdsito de
ocuparse o realizar actividades diferentes al ejercicio de su cargo, y
que afecten su desempefio laboral.

Descargar e instalar programas de cualquier tipo obtenidos en Internet
o traidos en medio magnético, o descargar archivos de musica, de
video, jugar en linea, sin autorizacion de la empresa.

Fumar, vapear o usar cigarrillos electrénicos de cualquier tipo dentro
de las instalaciones de la empresa o en los sitios prohibidos por la
empresa o en lugares donde pudiese causar algun perjuicio a la misma
0 a sus trabajadores o usuarios en cumplimiento de sus funciones
laborales.

Presentarse a cumplir con las actividades propias de su trabajo bajo el
efecto de estupefacientes, sustancias psicoactivas que produzcan
dependencia fisica o psiquica, bebidas alcohdlicas o elementos que
en alguna forma puedan deteriorar fisica o intelectualmente a las
personas. Igualmente, mantener dentro de la empresa en cualquier
cantidad bebidas alcohdlicas, siempre y cuando ello no corresponda
al ejercicio de sus funciones o respondan a la realizacién de eventos
sociales autorizados por la institucién.

Negarse a realizar las tareas asignadas sin el estricto cumplimiento de
las especificaciones, requerimientos o caracteristicas de calidad
establecidas por la empresa.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad de sus
compaferos de trabajo, de sus superiores o de terceras personas; o
gue amenacen o perjudiquen las maquinas, elementos, edificaciones,
o instalaciones de trabajo de la empresa.

Emplear el permiso concedido por la empresa para fines distintos al
solicitado o excederse, sin justificacion alguna, en el tiempo otorgado
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q)

r

s)

t)

u)

w)

X)

y)

z)

para dicho permiso.

Prestar servicios de naturaleza similar con los de la empresa a cualquier
entidad o persona, sin estar debidamente autorizado para ello por la
empresa.

Elaborar o ayudar a elaborar productos o servicios iguales similares o
conexos a los de la empresa, ya sea para terceros o para provecho
del mismo trabajador.

Retirarse del sitio de trabajo sin previa autorizacion por parte del
coordinador de area o jefe inmediato.

Salir de las dependencias de la empresa, en horas habiles de trabajo,
sin previa autorizacion.

Delegar en otro trabajador, sin la autorizacién correspondiente, la
ejecucion del propio trabajo, o la operacion de vehiculos, instrumentos
y elementos de la empresa.

Entregar datos falsos en el registro de entrada al trabajo.

Entregar datos falsos, documentos alterados o falsos, informacion
inexistente o aportar de cualquier forma documento o informacion
engafiosa, fraudulenta o ficticia al empleador.

Permanecer en un sitio de labor distinto al propio, por razones no
justificadas o diferentes a la de su trabajo.

Amenazar o agredir fisica o verbalmente en cualquier forma a sus
superiores o compaferos de trabajo, injuriarlos o difamarlos,
calificandolos con apodos, palabras ofensivas o actos semejantes, en
forma verbal o escrita. Esto se extiende a clientes de la empresa,
proveedores, contratistas o visitantes.

Dar informacion falsa en provecho personal y que vaya en detrimento
de la imagen de la empresa.

aa) Atender durante la jornada laboral personas ajenas a la empresa, para

tratar asuntos personales y alin en horas no laborables cuando se
encuentren en sus instalaciones.

bb) Efectuar o recibir durante el trabajo llamadas telefénicas de caracter

personal que no sean urgentes o importantes y usar medios de
distraccion tales como juegos, revistas y periodicos.

cc) Aplicar métodos incorrectos en el trabajo por descuido, o por no

solicitar informacion.

dd) Generar descuidos que ocasionen la mala calidad en el trabajo o en

el servicio prestado.

ee) Falta de colaboracion que perjudique el rendimiento personal o del
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ff)

grupo.
Realizar, vender o participar en rifas o juegos de azar, dentro de las
dependencias de la Empresa.

gg) Realizar ventas de mercancias fisicas o por catadlogo, o realizar

cualquier tipo de venta de bienes o servicios dentro de las
instalaciones de la empresa.

hh) Entregar en forma indebida su puesto de trabajo al trabajador que por

i)

)

kK)

mm)
nn)

00)

pp)

qq)

algun motivo deba reemplazarlo temporal o permanentemente.
Cambiar el turno de trabajo previamente programado con sus
companeros sin autorizacion expresa de la empresa.

Exhibirse portando el vestido de labor o uniforme de la empresa en
lugares de cantina, ventas ambulantes o similares o en cualquier sitio
diferente a los predios de esta; igual que emplearlos dentro de
cualquier tipo de publicacidn, sin autorizacion expresa.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de los
compaferos de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas;
0 que amenace, ponga en peligro, perjudique las maquinas, equipos,
elementos, software, edificaciones, talleres, salas de trabajo, oficinas,
vehiculos o cualquier activo o espacio de la empresa.

Confiar a otro trabajador, sin la autorizacion correspondiente, la
ejecucidn del propio trabajo, el vehiculo, los instrumentos, equipos o
materiales de la empresa.

Desacreditar o difamar en cualquier forma o por cualquier
medio los directivos, jefes. empleados o el nombre de la empresa.
Recibir visitas de caracter personal que perturben la ejecucion normal
de su trabajo.

Originar rifas, discordia o discusién irrespetuosa con los clientes,
proveedores, autoridades de vigilancia y control, con sus superiores y
compaferos de trabajo o tomar parte en tales actos.

Incitar a los trabajadores para que desconozcan las érdenes
impartidas por sus superiores, asi como permitir que durante la
prestacion del servicio se violen érdenes o normas reglamentarias o
tolerar tales infracciones y no informarlas oportunamente a la empresa.
Ejecutar cualquier tipo de actividad o contratacion que genere
conflicto de intereses entre la empresa y el trabajador. Si se llegare a
presentar esta situacién, el trabajador debera informar tal hecho ante
su jefe inmediato y el empleador podréd conminar al trabajador a
abandonar el ejercicio de tal actividad o contratacién o a renunciar
a su cargo en la empresa.
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rr) Ocasionar riesgos, gastos o perjuicios a la empresa por actuar de
manera negligente, descuidada o de manera intencional en las
labores que le han sido encomendadas.

ss) Realizar actividades distintas de las contratadas u ordenadas por su
jefe inmediato.

tt) Dormir, leer el periddico o revistas, chatear o buscar en interne paginas
gue no estan relacionadas con su labor, durante la jornada de trabajo.

uw) Comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, la informacion que
tenga sobre su trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de
naturaleza reservada o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a
la empresa, lo que no obsta para denunciar delitos o violaciones el
contrato o de las normas legales por parte de la empresa ante las
autoridades competentes.

vv) Ejecutar actos que pongan en peligro su integridad, la de sus
superiores, compafieros o la de terceros, o que amanecen Yy
perjudiquen los equipos, elementos de la empresa.

ww) Hacer actos y comentarios que menoscaben el prestigio de la
empresa y de los demas trabajadores.

xx) Asumir responsabilidades o funciones de otros cargos sin la debida
autorizacion del jefe inmediato.

yy) Guardar cualquier clase de objeto, productos o dinero, propios o
ajenos que tengan origen licito o ilicito en el puesto de trabajo.

zz) No informar sobre posibles errores a su favor en la liquidacion de algun
pago

aaa) Ocultar faltas cometidas por otros trabajadores de la empresa
contra la misma

bbb) Falsificar y/oadulterar documentos de la empresa

ccc)Emplear comentarios hostiles humillantes de descalificacion
expresados en presencia de los compafieros de trabajo.

ddd) Hacer alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de
los companferos de trabajo.

eee) Haber presentado para la admisiéon en la empresa, o presentar
después para cualquier efecto, cualquier documento o informacién
falsos, incompletos, enmendados o no cefiidos a la estricta verdad.

fff) Abandonar su puesto de trabajo antes de la terminacién de su jornada
laboral, a menos que se le conceda autorizacion.

ggg) Violar el compromiso de exclusividad de servicios que se
hubiere pactado en el contrato laboral de trabajo.

hhh) Suministrar informacién a la competencia sobre clientes del
EMPLEADOR o sobre actividades propias de la misma.
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iy Solicitar préstamos especiales, dadivas, bonificaciones o ayuda
econdmica a los clientes del EMPLEADOR aprovechandose de su
cargo u oficio o aceptarles donaciones de cualquier clase sin la previa

jij) autorizacion escrita del EMPLEADOR.

kkk) Autorizar o ejecutar sin ser de su competencia, operaciones que
afecten los intereses del EMPLEADOR o negociar bienes y/o
mercancias del EMPLEADOR en provecho propio.

) No guardar las herramientas, materiales o equipos de trabajo en
lugares o sitios sefialados por la Empresa, o sin las debidas seguridades.

mmm) Presentar cuentas de gastos ficticios o reportar como
cumplidas las visitas o tareas no efectuadas.
nnn) Realizar cualquier actitud en los compromisos comerciales,

personales o en las relaciones sociales, que puedan afectar en forma
nociva la reputacion del EMPLEADOR.

0o00) Desacreditar o difamar en cualquier forma y por
cualquier medio las personas, servicios o hombre del EMPLEADOR o
incitar a que no se compren, reciban u ocupen sus productos o
servicios.

ppp) Impedir la requisa personal o de los objetos que lleve el
trabajador a la entrada y la salida de la Empresa, o en cualquier
momento.

gqqq) E s t & prohibido cambiar las reglas del juego para los sorteos
ya establecidos.

rrr) Recibir alimentos, ofrendas, regalos o favores por parte de los clientes.

sss) La disposicion de las propinas fuera de la politica de la Empresa.

ttt) Cambiar el procedimiento establecidos para el cambio de dinero y
pago de premios a los clientes.

uuu) Las relaciones extra laborales entre compafieros y/o
superiores, que causen problemas a la empresa, afecte de cualquier
forma el ambiente laboral o cause peleas, malos tratos, chismes,
agresiones o0 se realicen demostraciones de afecto salidas del
contexto laboral, tales como tocamientos, actos sexuales u otros actos
que perturben el clima laboral.

VVV) Las relaciones afectivas o romanticas con los guardas de
seguridad.

www) L a s relaciones romanticas o afectivas con los clientes.

xxX) El ingreso de dinero personal en sumas superiores al uso normal de
efectivo diario.

yyy) El egreso de dinero superior a lo ingresado en la minuta de entrada.

zzz) El ingreso de celular personal.
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aaaa) El préstamo de dinero a compafieros y/o superiores

bbbb) El préstamo de dinero a guardas de seguridad.

ccce) El préstamo de dinero a clientes.

dddd) Pedir domicilios de alimentos, medicinas, licores, bebidas sin
autorizacién de los superiores.

eeee) El uso de las calculadoras.

ffff) Los apuntes y la generacidn de informes diferentes a los establecidos
en el procedimiento.

gggqg) El cuadre de dinero entre compafieros o individualmente. hhhh)

Los administradores no podran suministrar informacion sobre el
flujo de dinero del servicio.

iv) Tener montos de dinero superiores a lo establecido.

jiij) El cambio o alteracion de la normativa para la presentacion personal.

kkkk) Superar los montos de descuadres establecidos.

IlIl) Jugar con los clientes en cualquiera de las maquinas o dependencias
de la Empresa.

mmmm) No participar en las pautas activas realizadas en la Empresa.

nnnn) Incumplir con las politicas y los protocolos de seguridad
establecidos por la empresa para el desarrollo de su labor.

PARAGRAFO: Ademas de las anteriores, seran prohibiciones de los trabajadores,
las contempladas en la ley, en el contrato trabajo de trabajo y perfil del cargo.

CAPITULO XV
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA

ARTICULO 156°.- OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR. Son obligaciones especiales
del Empleador:

1.

Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulacién en contrario,
los instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la
realizacion de las labores.

Procurar a los trabajadores, locales apropiados y elementos adecuados,
de proteccién contra los accidentes y enfermedades profesionales en
forma que se garantice razonablemente la seguridad y la salud.
Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o
enfermedad. Para este efecto, el establecimiento mantendrd lo
necesario segun reglamentacién de las autoridades sanitarias.

Pagar la remuneracidn pactada en las condiciones, periodos y lugares
convenidos.

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus
creencias y sentimientos.

Conceder al trabajador los permisos y licencias obligatorios de acuerdo
al Articulo 15 de la Ley 2466 de 2025, el cual modificé el numeral 6 y
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10.

11.

12,

13.
14,

adiciond los numerales 13, 14, 15, 16 y 17 y los paragrafos 2 y 3 del articulo
57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Implementar los ajustes necesarios para las personas con discapacidad,
mediante la remocion de barreras actitudinales, comunicativas vy fisicas,
asi como la adecuacidon del entorno laboral de acuerdo con las
necesidades particulares de cada trabajador, con el objetivo de facilitar
su acceso, desempeiio y permanencia en el empleo.

Atender con debida diligencia las ordenes expedidas por autoridades
competentes a favor de personas victimas de violencias basadas en el
sexo y en contra del presunto perpetrador.

Otorgar en la medida de sus posibilidades la reubicacidon en la empresa
sin desmejorar sus condiciones a las mujeres trabajadoras que sean
victimas de violencia de pareja, de violencia intrafamiliar y tentativa de
feminicidio comprobada, garantizando la proteccion de su vida e
integridad.

Vincular, cuando aplique, el nimero de personas con discapacidad
conforme a la Ley. Los contratos deben reportarse al Ministerio del
Trabajo en un plazo de 15 dias. Su incumplimiento genera sanciones
conforme a la Ley 1610 de 2013.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una
certificacion en que conste el tiempo de servicio, la indole de la labor y
el salario devengado; e igualmente, entregar remision de examen
médico de egreso y darle certificacion sobre el particular si asi lo solicita
el trabajador, si al regreso o durante la permanencia en trabajo hubiere
sido sometido a examen médico. Se considera que el trabajador por su
culpa, elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos cinco
dias a partir de su retiro, o no se presenta donde el médico respectivo
para la practica del examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos razonables de ida y regreso, si para prestar
su servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del
contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador
prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su traslado
hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar en
donde residia anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador,
se entienden comprendidos los de familiares que con él convivieren.
Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge,
compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado
segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su
modalidad de contratacion o de vinculacion laboral.

La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata
este numeral. Este hecho deberd demostrarse mediante documento
expedido por la autoridad competente dentro de los treinta (30) dias
siguientes a su ocurrencia.

Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo,
la licencia remunerada consagrada en el numeral 1 del articulo 236 del
Cédigo Sustantivo del Trabajo, de forma tal que empiece a disfrutarla de
manera obligatoria una (1) semana antes o dos (2) semanas antes de la
fecha probable del parto, segun decisidon de la futura madre conforme
al certificado médico a que se refiere el numeral 3 del citado articulo
236.

Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de lactancia
dos (2) descansos, de treinta (30) minutos cada uno, "dentro de la jornada
para amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho
concepto, durante los primeros seis (6) meses de edad; y una vez cumplido
este periodo, un (1) descanso de treinta (30) minutos en los mismos términos
hasta los dos (2) afios del menor; siempre y cuando se mantenga y
manifieste una adecuada lactancia materna continua. El empleador esta
en la obligaciéon de conceder mas descansos que los establecidos en el
inciso anterior si la trabajadora presenta certificado médico en el cual se
expongan las razones que justifiquen ese mayor nimero de descansos.
Cuando asi aplique, para dar cumplimiento a la obligacién consagrada
en este articulo, los empleadores deben establecer en un local contiguo
a aquel en donde la mujer trabaja, una sala de lactancia o un lugar
apropiado para guardar al nifio. Los empleadores pueden contratar con
las instituciones de proteccion infantil el inciso anterior. (Articulo 238 CST),
siempre y cuando cumplan con lo estipulado en el concepto NO©.
2023120300000068155 de 2023 del Ministerio de Trabajo.

Garantizar el derecho a la desconexion laboral y evitar los impactos que
se pueden generar en la salud mental y en el equilibrio emocional de los
trabajadores, de acuerdo Reglamento Interno De Trabajo con lo dispuesto
en la Ley 2191 de 2022.

Apoyar las recomendaciones realizadas por el comité de convivencia
laboral en el marco de la normatividad.

Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto
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a las leyes.

ARTICULO 157°.- PROHIBICIONES A LA EMPRESA. Se prohibe a la Empresa:

1.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios que
corresponda a los trabajadores, sin autorizacién escrita, o sin mandamiento
judicial, con excepcion de los siguientes:

A. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151,
152, y 400 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

B. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta
por ciento (50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en

la forma y en los casos en que la ley las autorice,

C. En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, la empresa
puede retener el valor respectivo en los casos del articulo 250 del
Cddigo Sustantivo de Trabajo.

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o

viveres en almacenes que establezca la empresa.

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se

admita en el trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las

condiciones de éste.

Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de

derecho de asociacion.

Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religiosos o politico o

dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de

los trabajadores o que ofenda su dignidad.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del

Cédigo Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tienden a

perjudicar alos interesados o adoptar el sistema de "lista negra", cualquiera

que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras
empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en

sanciones legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones

e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismo
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10.

11.

cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o
disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacién
de actividades de éstos sera imputable a aquel y les dara derecho
a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspension de
labores.

Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren
presentado pliego de peticiones desde la fecha de presentacién del
pliego y durante los términos legales de las etapas establecidas para el
arreglo del conflicto.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de
los trabajadores o que ofenda su dignidad (articulo 59, C.S.T.).

CAPTULO XVI
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 158°.- El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la
empresa es el siguiente: Gerente General y demas cargos que se llegaren a
sefalar por la Gerencia.

Asamblea General
Gerencia
Direcciones
Coordinaciones

Lider
Asistentes

PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer
sanciones disciplinarias a los trabajadores de la Empresa: El Gerente general, el
director administrativo o Administrador de casino y el area de recursos humanos
que realice procesos disciplinarios.

CAPITULO XVII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 159°.- IMPOSICION DE SANCIONES. La Empresa no puede imponer a
sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pactos,
convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo (CST, art.
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114) o en el contrato individual de trabajo.

ARTICULO 160°.- Toda violacién de las prescripciones de orden, o de las
obligaciones y prohibiciones legales, contractuales y reglamentarias que
incumben al trabajador, y en general todo acto de indisciplina, podra ser causa
de sancién por la empresa.

ARTICULO 161°.- SANCIONES DISCIPLINARIAS. Las sanciones que se podran
imponer a los trabajadores de la empresa seran las siguientes:

1.LLAMADO DE ATENCION VERBAL: Consiste en el llamado de forma verbal desde
los jefes Inmediatos hasta la Gerencia General, por incurrir el trabajador en una
falta leve. i

2. LLAMADO DE ATENCION ESCRITO: Consiste en el llamado escrito desde el area
de Talento Humano, por incurrir el trabajador en una falta leve segln se detalla
mas adelante,

3. SUSPENSION DEL TRABAJO: Consiste en una sancion que impide que el
trabajador ejerza sus funciones por un término establecido y dependiendo de
la falta cometida. Esta sancion implicara prescindir del pago de salario
correspondiente durante ese lapso afectando el pago de la liquidacion.

4. PARAGRAFO: La comisidn por parte del trabajador de una falta grave,
faculta al empleador para terminar el vinculo contractual por justa causa. No
es una sancion disciplinaria, pero si serd justa causa de terminacién del
contrato unilateralmente por parte del empleador.

ARTICULO 162°.- FALTAS Y SUS SANCIONES: Son aquellas medidas disciplinarias
gue el empleador puede aplicar a un trabajador cuando éste incurre en faltas
dentro de la relacién laboral.

Las Faltas que implican el llamado de atenciéon verbal y/o escrita, o suspension
del trabajo, seran las que a continuacidn se detallan, siempre y cuando la falta
no cause perjuicio a la empresa, de lo contrario seran faltas graves.

La reiteracion de la comisién de faltas Leves por parte del Trabajador, puede
dar lugar a constituirse en faltas graves y en ese momento ya no procede una
sancion disciplinaria, pero si sera justa causa de terminacién del contrato

unilateralmente por parte del empleador, como se detallara en el cuadro del
presente articulo.

Se establecen asi las siguientes clases de faltas leves, sus sanciones disciplinarias
y cuando dan lugar a constituirse en faltas graves, de la siguiente forma:
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No. |[FALTAS PRIMERA VEZ SEGUNDA VEZ TERCERA VEZ (CUARTA VEZ QUINTA VEZ
Suspension en el Suspension en el |[No aplica
trabajo por un (1) trabajo por 3 dias [lsancién

1 [Retardo hasta de diez |Llamado de Llamado de dia. habiles gfrg'}tr;i:a’

(10) minutos en la hora [|atencién verbal atencién por escrito. causal de
de entrada, sin Los dias en Los dias en terminacion del
excusa » ) ” . _|[lcontrato
valida. suspension no seran SUSPENSION N0 Seran | oo v
remunerados. remunerados. e por parte del
empleador.
FALTA GRAVE.
Suspension en el [[Suspension en el Suspension en el
trabajo hasta por 3|trabajo hasta por 8 trabajo hasta por 20 |- No aplica sancién
2 |La falta en el trabajo[dias. dias. dias. disciplinaria, sera
. justa causal de
en la mafiana, en la ) ) ) terminacion del
tarde o en el turnoflLos dias en Los dias en Los dias en contrato de trabajo.
correspondiente, sinflsuspensién no suspension no seran suspension no seran FALTA GRAVE
seran
excusa suficiente. remunerados remunerados remunerados
Suspension en Suspension en el trabajo[|No aplica sancion
el trabajo hasta |hasta por20 dias. disciplinaria, sera
3 [lLa falta total al|Por8 dias. justa causal de
trabajo durante el dia Los dias en terminacion del
sin excusa suficiente. [|Los dias en suspension no seran contrato de trabajo.
suspension no remunerados FALTA GRAVE
seran
remunerados

La violacién por parte

Suspension hasta

Suspension hasta por 8

No aplica sancién

del trabajador de las |por 3 dias dias. disciplinaria, serd
4 |obligaciones habiles. justa causal de
contractuales [¢) Los dias en suspensién terminacion del
reglamentarias Los dias en no serdn remunerados ||cOntrato de trabajo.
suspension no FALTA GRAVE
seran
remunerados
La inejecucion, sin [[Llamado Suspension hasta por Suspension en el No aplica sancion
razones vélidas, de las ||de ocho (8) dias habiles. trabajo hasta por 20 [|disciplinaria, sera
5 [obligaciones atencién dias. ]tusta‘ causal gel
erminacion de
laborales o las||por i .
: por Los dias en ) ’ contrato de trabajo.
ordenes del|escrito. suspension no seran Los dias en FALTA GRAVE
Empleador. remunerados suspension no seran
remunerados.
Suspension en el No aplica sancién
trabajo hasta por disciplinaria, serd
6 [La no asistencia alLlamado de dos (2) dias habiles. justa causal de

actividades culturales
o recreativas;
programadas por la
empresa.

atencion por
escrito.

Los dias en
suspension no seran
remunerados

terminacion del
contrato
unilateralmente por
parte del
empleador.

FALTA GRAVE.
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Suspension en el
trabajo hasta por
dos (2) dias habiles

No aplica sancién
disciplinaria, sera
justa causal de

7 Realizar actividades Llamac’io de terminacién del
ajenas al ejercicio defatencién por contrato
las  funciones dellescrito. Los dias en unilateralmente por
cargo. suspension no seran parte del
remunerados empleador.
FALTA GRAVE.
Suspension en el Suspension en el No aplica sancién
trabajo hasta por trabajo hasta por |/disciplinaria, sera
20 justa causal de
8  |Omitir el uso del carné [[Llamado de Llamado de ocho (8) dias habiles ||dias. terminacién del
de identificacion de la [|atencion verbal atencion por escrito. contrato
P . unilateralmente
Empresa, en caso de *Los dias en Los dias en por parte del
estar implementados. suspension no seran suspension no
: empleador.
remunerados* seran FALTA GRAVE.
remunerados.
Vender o comprar Suspension en el No aplica
fisicamente o por trabajo hasta por sancion
9 [catdlogo: articulos, dos (2) dias habiles disciplinaria,
prendas, polizas, sera justa
. ; : causal de
Servicios o r\lﬁercanclla Liamado de Llamado de *Los dias en terminacion del
en general en las| . . . suspension no seran contrato
instalaciones de la||@tencion verbal atencion por escrito. remunerados* unilateralmente
empresa por parte del
empleador.
FALTA GRAVE
Suspension en el Suspension en el No aplica
trabajo hasta por trabajo hasta por 20 [isancion
10 [|Entorpecer las labores ||Llamado de ocho (8) dias habiles ||dias. g;ca,'p;'S:tga'
y todo acto que altere [latenciéon por causal de
el orden y la disciplina [escrito. *Los dias en Los dias en terminacion del
en el lugar de trabajo. suspension no seran  [|suspension no serén  |lcontrato
remunerados* remunerados. unilateralmente
por parte del
empleador.
FALTA GRAVE.
Suspension en el Suspension en el No aplica
trabajo hasta por trabajo hasta por 20 [isancion
11 [|Extralimitarse en la|lLlamado de dos (2) dias habiles dias. g;gpgls:tga’
concesion del tiempo [latenciéon por causal de
compensatorio del|lescrito. *Los dias en Los dias en terminacion del
personal a su cargo. suspension no seran suspension no seran contrato
remunerados* remunerados unilateralmente
por parte del
empleador.
FALTA GRAVE.
Suspension en el Suspension en el No aplica sancién
trabajo hasta por trabajo hasta por ||disciplinaria, sera
20 justa causal de
12 [[No realizar | Llamado de Llamado de ocho (8) dias habiles |dias. terminacion del
actividades atencion verbal atencion por escrito. contrato
; P , unilateralmente
tendientes al aseo | *Los dias en Los dias en por parte del
Organizacion del rea suspension no*serén suspension no empleador.
de Trabajo. remunerados seran FALTA GRAVE.

remunerados.

94




13

Ignorar la limpieza
general de los|
equipos, herramientas|
e instrumentos de
trabajo que utilice el
trabajador en el
cumplimiento de sus|
funciones.

Llamado de
atencion por
escrito.

Suspension en el
trabajo hasta por
ocho (8) dias habiles

*Los dias en
suspension no seran
remunerados*

Suspension en el
trabajo hasta por 20
dias.

Los dias en
suspension no seran
remunerados.

No aplica sancién
disciplinaria, sera
justa causal de
terminacion del
contrato
unilateralmente
por parte del
empleador.

FALTA GRAVE.

No proveerle a los
subalternos nuevos la
induccion, el RIT y las

Suspension en el
trabajo hasta por
ocho (8) dias habiles

Suspension en el
trabajo hasta por 20
dias.

No aplica sancién
disciplinaria, sera
justa causal de

14 instrucciones Llamac’io de terminacion del
atencion por contrato
ificas del puesto i * i i P
especifica escrito. Los dias en Los dias en unilateralmente
de Trabajo. suspension no seran suspension no seran por parte del
remunerados* remunerados. empleador.
FALTA GRAVE.
Suspension en el Suspension en el No aplica
trabajo hasta por trabajo hasta por 20 |[[sancién
15 ||Escuchar musica a|Llamado de Llamado de ocho (8) dias habiles |dias. g'::g‘;tgi;'a’
alto volumen dentro [atencién verbal atencion por escrito. causal de
de las éreas de *Los dias en Los dias en terminacion
trabajo. suspension no seran suspensién no seran  [del contrato
remunerados* remunerados. unilateralmente

por parte del
empleador.
FALTA GRAVE.

16

Generar afirmaciones
equivocas o
maliciosas, rumores 0
chismes sobre la
empresa, sus|
trabajadores, jefes o,
directivos.

Llamado de
atencion por
escrito.

Suspension en el
trabajo hasta por
ocho (8) dias habiles

*Los dias en
suspension no seran
remunerados*

Suspension en el
trabajo hasta por 20
dias.

Los dias en
suspension no seran
remunerados.

No aplica sancién
disciplinaria, sera
justa causal de
terminacion del
contrato
unilateralmente
por parte del
empleador.

FALTA GRAVE.

17

Incurrir en errores,
debido a descuidos,
que ocasionen dafios|
[¢} afecten [E]
seguridad material de
los elementos /o
bienes de la empresa,

Llamado de
atencién por
escrito.

Suspension hasta por
ocho (8) dias habiles.

*Los dias en
suspension no seran
remunerados*

No aplica sancién
disciplinaria, serd
justa causal de
terminacion del
contrato
unilateralmente por
parte del
empleador.

FALTA GRAVE.

Suspension en el
trabajo hasta por

Suspension en el
trabajo hasta por 20

No aplica sancién
disciplinaria, sera
justa causal de

18 [Dormir en  horas|Llamado de ocho (8) dias habiles | dias. ' caus:
laboral - terminacion del
aborales atencion por contrato
escrito. *Los dias en Los dias en unilateralmente
suspensién no seran suspension no seran por parte del
remunerados* remunerados. empleador.
FALTA GRAVE.
Suspension hasta por  [ISuspension hasta No aplica sancién
ocho (8) dias habiles. [[por dos (2) meses. disciplinaria, serd
19 [[Incumplir con el perfil|Llamado de . P Justa_ cat{s’al de
ional delatencié *Los dias en Los dias en terminacion del
ocupaciona . ella en-aon por 08 |a.sve i suspension no seran contrato
cargos y funciones|escrito. suspension no seran remunerados* unilateralmente
descritos por la remunerados* por parte del

empresa.

empleador.
FALTA GRAVE.
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Fumar o vapear|
dentro de las|
instalaciones de Ia

Suspension hasta por
ocho (8) dias habiles.

Suspension hasta
por dos (2) meses.

No aplica sancién
disciplinaria, sera
justa causal de

20 A
empresa y  otros *Los dias en *Los dias en E;;rtr:’lar@cmn del
lugares que tengan suspension no seran suspension no seran unilateralmente por
relacién directa con remunerados* remunerados* parte del
la empresa. empleador.

FALTA GRAVE.
Presentarse a trabajar|[Suspension hasta Suspension hasta por No aplica sancién
en estado de [|por ocho (8) dias dos (2) meses. disciplinaria, sera

21 |alicoramiento o bajo [habiles. {Zi::irfssizil g:l
el (?fecto de *Los dias en contrato
sustancias *Los dias en suspension no seran unilateralmente por
psicoactivas. suspension no seran  |remunerados* parte del
consumir estas| -emunerados* empleador.
sustancias dentro de FALTA GRAVE.
las instalaciones de la
empresa o dentro de|
la franja horaria de la
jornada laboral.

(Incluye la hora de

almuerzo y los|

descansos.)
Suspension hasta por  [[Suspension hasta No aplica sancién
ocho (8) dias habiles. | por dos (2) meses. disciplinaria, sera

22 |[No acatar la Llamado de gfﬁfiﬁ:;fsanl g:l
programacién, orden, |latencién por *Los dias en *Los dias en contrato
procedimientos o escrito. suspension no seran suspension no seran unilateralmente por
procesos estipulados remunerados* remunerados* parte del
por la empresa. empleador.

FALTA GRAVE.
No atender oportuna,| Suspension hasta por | Suspensidn hasta No aplica sancién
cortés vl ocho (8) dias habiles. | por dos (2) meses. disciplinaria, sera
eficientemente al justa causal de
usuario interno como| *Los dias en *| os dias en E:Z::::t?)cwn del

23 el externo, tratarlo mal Llamado de suspension no seran suspension no seran unilateralmente por
° en formal 5 remunerados* remunerados™ parte del
descuidada. aten_qon por empleador.
Sobrepasar en escrito. FALTA GRAVE
confianzas con el
cliente externo.

Incumplir sin justalSuspension hasta Suspension hasta por No aplica sancién
causa, las 6rdenes def|por ocho (8) dias dos (2) meses. disciplinaria, sera

24 |su superior, siemprefhabiles. justa causal de

que éstas no lesionen
la dignidad dell
trabajador.

*Los dias en
suspension no seran
remunerados*

*Los dias en
suspension no seran
remunerados*

terminacion del
contrato
unilateralmente por
parte del
empleador.

FALTA GRAVE.
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Suspension hasta por
ocho (8) dias habiles.

Suspension hasta
por dos (2) meses.

No aplica sancién
disciplinaria, sera
justa causal de

25 |Guardar los||Llamado de terminacion del
elementos ollatencién por *Los dias en *Los dias en contrato
materiales de trabajoescrito. suspension no seran suspension no seran unilateralmente por
en lugares distintos a remunerados* remunerados* parte del
los determinados para empleador.
tal efecto. FALTA GRAVE.
Presentar faltantes o|[Suspension hasta Suspension hasta por No aplica sancién
sobrantes en aquellos|[por ocho (8) dias dos (2) meses. disciplinaria, sera

26 |[casos, en que ellhabiles. {gi?i;:;zil g:l
trabajador tenga a su| *Los dias en contrato
cargo el manejo dejx| o5 dias en suspensidn no seran unilateralmente por
inventario, productosis,spensién no serdn  ||remunerados* parte del
o valores de |Ia remunerados* empleador.
empresa. FALTA GRAVE.

Omitir datos 0 Suspension hasta por | Suspension hasta No aplica sancién
consignar datos| ocho (8) dias habiles. | por dos (2) meses. disciplinaria, sera
inexactos en los| justa_ cau_sgl de
informes,  cuadros, *Los dias en *Los dias en E:i:tr:—lanticmn del

27 reléciones, b;lances, Llamado de suspension no seran suspension no seran unilateralmente por
recibos de caja, rutas| atencion por remunerados* remunerados* parte del
o asientos que se| ) empleador.
presenten o requieran| €S ItO: FALTA GRAVE.
los superiores.

Usar o conservar Suspension hasta por  [[Suspension hasta No aplica sancién
herramientas, ocho (8) dias habiles. | por dos (2) meses. disciplinaria, sera

28 |elementos o equipos || jamado de {“sltﬁ.r?at{s,anl :;ljel
que no le hayan sido |l5tencién por *Los dias en *Los dias en Ci:]trlatic'o €
asignadas para el |lagerito. suspension no seran suspensién no serdn | ynjlateralmente por
desempefio de sus remunerados* remunerados* parte del
funciones. empleador.

FALTA GRAVE.
No cefiirse a los |[Suspension hasta No aplica sancién
procesos, politicas, [|por dos (2) meses. disciplinaria, sera

2. [ramms fn cos
i’nstrucciones Ullx os dias en contrato
drdenes de seguridad ¢ ,spensién no seran || unilateralmente por
ysalud en el trabajo, a flremunerados* parte del
fin de evitar empleador.
accidentes laborales. FALTA GRAVE.

La  sistemdtica  y|[Suspensién hasta Suspension hasta por No aplica sancién
frecuente por ocho (8) dias dos (2) meses. disciplinaria, sera

30 [inejecucion, sin[|habiles. {USE:_gaU_SZ| cdlel
razones validas, de las *Los dias en ci;trlat?)uo e
obligaciones *Los dias en suspensién no seran unilateralmente por
laborales suspensién no serdn  (remunerados* parte del

remunerados* empleador.

FALTA GRAVE.
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No informar  de]
manera oportuna, el
agotamiento de las|

Suspension hasta por
ocho (8) dias habiles.

Suspension hasta
por dos (2) meses.

No aplica sancién
disciplinaria, sera
justa causal de

Llamado de t nacid
. . erminacion del
materias primas y/0latencién por *Los dias en *Los dias en contrato
31 deterlorg de equipos|lescrito. suspensidn no seran suspension no seran | ynilateralmente por
de trabajo a su cargo. remunerados* remunerados* parte del
empleador.
FALTA GRAVE.
Destruir, dafiar o |[Suspension hasta Suspension hasta por No aplica sancién
manipular por ocho (8) dias dos (2) meses. disciplinaria, sera
incorrectamente los [|hébiles. 1“5"3. causal :jje|
) erminacion de
32 Eb]etos., eltemer;toslo *Los dias en contrato
erramientas de 1a llx| o5 dias en suspension no seran unilateralmente por
empresa o de sus |lsuspensién no serdn  ||lremunerados* parte del
compafieros de remunerados* empleador.
trabajo. FALTA GRAVE.
Dar mal uso 0 Suspension hasta por | Suspension hasta No aplica sancién
desperdiciar las| ocho (8) dias habiles. ||por dos (2) meses. disciplinaria, sera
materias  primas 0|l jamado de justa causal de
insumos, gue cologue - ; ; terminacion del
33 umos, qu GU€latencion por *Los dias en *Los dias en contrato
la empresa a sulescrito, suspension no seran suspension no seran | ynjlateralmente por
disposicién para la remunerados* remunerados* parte del
ejecucion de la labor. empleador.
FALTA GRAVE.
Generar afirmaciones||Suspension hasta No aplica sancién
equivocas o|[por dos (2) meses. disciplinaria, sera
maliciosas, sobre la JtUSta_ causal gel
erminacion de
emzresa, ~ SUS|*Los dias en contrato
) productos o servicios. suspensién no seran || unilateralmente por
remunerados* parte del
empleador.
FALTA GRAVE.
Generar corrillos,|Suspensién hasta Suspensioén hasta por No aplica sancién
chismes y/o bullicio||por ocho (8) dias dos (2) meses. disciplinaria, sera
35 [/dentro de las| habiles. ]tusta_ causal éljel
) ! erminacion de
instalaciones de Ia *os dias en contrato
empresa. *Los dias en suspension no seran unilateralmente por
suspension no serdn  [lremunerados* parte del
remunerados* empleador.
FALTA GRAVE.
Entrar a sitios o lugares| Suspension hasta por  [[Suspension hasta No aplica sancién
prohibidos por la ocho (8) dias habiles. | por dos (2) meses. disciplinaria, sera
empresa sinl justa causal de
autorizacion de sul LIamago de P P terminacion del
: atencion por *Los dias en *Los dias en contrato
36 (isuperior. escrito. suspension no serén  [suspension no seran || unilateralmente por
remunerados* remunerados* parte del
empleador.
FALTA GRAVE.
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Negarse a trabajar de
acuerdo con los
procesos, métodos y
sistemas

Suspension hasta
por ocho (8) dias
hébiles.

Suspension hasta por
dos (2) meses.

No aplica sancién
disciplinaria, sera
justa causal de
terminacion del

) *Los dias en contrato
implementados por la||x| o5 dias en suspensidn no seran unilateralmente por
empresa, 0 NOjgspensién no seran  |[remunerados* parte del
atender u observar remunerados* empleador.
37 estrictamente las| FALTA GRAVE.
ordenes o
instrucciones
impartidas por un
superior en
memorandos,
circulares o medios
similares o andlogos.
Incurrir en errores,|Suspension hasta No aplica sancién
debido a descuidos,||por dos (2) meses. disciplinaria, sera
3g [aue ocasionen dafios Jt::::irf:giso,anl g;
[¢} . afecten ) 1a]lx| os dias en contrato
seguridad material dels;,spensién no seran | unilateralmente por
los elementos y/oflremunerados* parte del
bienes de la empresa, empleador.
y ocasionen perjuicio| FALTA GRAVE.
econémico a la
empresa.
Ocultar faltas||Suspension hasta No aplica sancion
cometidas por algln|por dos (2) meses. disciplinaria, sera
trabajador, en contra {USta' Ca“ﬁa'gel
de la empresa o unl« o5 dias en Ci:;':tic'on e
superior. suspension no seran (| unilateralmente por
» remunerados* parte del
empleador.
FALTA GRAVE.
No informar  de|Suspension hasta Suspension hasta por No aplica sancién
manera oportuna ||por ocho (8) dias dos (2) meses. disciplinaria, sera
40 [|sobre errores| habiles. ]t:f:ir:::gi?rl: g:l
financieros, ] ) *Los dias en contrato
contables, tributarios || o5 dias en suspension no seran unilateralmente por
o comerciales. suspension no serén  (Iremunerados* parte del
remunerados* empleador.
FALTA GRAVE.
Solicitar insumos, | Suspension hasta Suspension hasta por No aplica sancién
bienes o servicios a unpor ocho (8) dias dos (2) meses. disciplinaria, sera
proveedor, sin la[habiles. 1”5“‘_ cau_s’aléiel
prev.ia autorizaci.(’m *| os dias en Ci;T;:th'on e
41 |lescrita de un superior|lx| o dias en suspensién no seran unilateralmente por
o Gerencia General g ;spensién no seran  ||remunerados* parte del
remunerados* empleador.

FALTA GRAVE.
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Entregar insumos,
remisiones, facturas,
bienes o servicios sin Ia

Suspension hasta
por ocho (8) dias
hébiles.

Suspension hasta por
dos (2) meses.

No aplica sancién
disciplinaria, sera
justa causal de
terminacion del

42 prev_ia autorizar_tién * os dias en contrato
escrita de un superior. x| o5 dias en suspension no seran unilateralmente por
suspension no seran  |[remunerados* parte del
remunerados* empleador.
FALTA GRAVE.
No utilizar de formal[Suspension hasta Suspension hasta por No aplica sancién
adecuada elllpor ocho (8) dias dos (2) meses. disciplinaria, sera
uniforme, asi comolhabiles. 12?;‘;;:;;?}' g:l
usarlo por fuera del * i
3 horario pIaboral Y porflxL : tos dlaf en 2 cor_1trato
os dias en suspension no seran unilateralmente por
fuera del ejercicio defgspension no seran  [[remunerados* parte del
las funciones. remunerados* empleador.
FALTA GRAVE.
Permanecer en las|[Suspension hasta Suspensioén hasta por No aplica sancién
instalaciones de la|por ocho (8) dias dos (2) meses. disciplinaria, serd
44 ||empresa después defhabiles. Jt:ﬁ:irf:;i?r: c?:l
haber terminado la| *Los dias en contrato
jornada laboral, salvolx| o5 dias en suspension noserdn [ unilateralmente por
que un superior 10jig,,cpengin no serén  (remunerados* parte del
solicite de manera remunerados* empleador.
escrita. FALTA GRAVE.
No presentar las|Llamado de Suspension hasta por  [[Suspension hasta No aplica sancién
incapacidades  paralatencién por ocho (8) dias habiles. | por dos (2) meses. disciplinaria, sera
trabajar, en los plazos|escrito. {ustal Caq§a| ::Ijel
45 |lestipulados  por la *Los dias en *Los dias en Cirnnt'nrlgticnon €
empresa y en el suspensidn no seran suspensién no serén | unilateralmente por
presente reglamento. remunerados* remunerados* parte del
empleador.
FALTA GRAVE.
Faltar a las diferentes
consultas y/o No aplica sancic’gn
exdmenes  médicos|s spension hasta Suspension hasta por disciplinaria, sera
ocupacionales, y P ]usta‘ caulgal de
e por ocho (8) dias dos (2) meses. terminacion del
capacitaciones |lhabiles. contrato
certificaciones *Los dias en unilateralmente por
programados por la L, , » . parte del
46 [empresa, o noll¥Los d|3§ en suspension no seran empleador.
someterse  a os| susE)ensmn no remunerados* FALTA GRAVE.
tratamientos y/ o seran
remunerados*

examenes prescritos
por el respectivo

médico de la EPS o de
la ARL que busquen el
restablecimiento [¢)
conservaciéon de la

salud del trabajador.
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No reportar o reportar

Suspension hasta
por ocho (8) dias
hébiles.

Suspension hasta por
dos (2) meses.

No aplica sancién
disciplinaria, sera
justa causal de
terminacion del

extemporaneamente *Los dias en contrato
47 |los incidentes y|[*Los dias en suspension no seran unilateralmente por
accidentes de trabajo [suspension no remunerados* parte del
sufridos. seran eg/lf'lre:g?{/:\\/E
remunerados* :
Suspension hasta Suspension hasta por No aplica sancién
por ocho (8) dias dos (2) meses. disciplinaria, sera
Abi justa causal de
No cumplir con las|Nabiles: ]terminacir')n del
politicas, manuales o *Los dias en contrato
48 procedimientos de la|[*Los dias en suspension no seran unilateralmente por
empresa. suspension no remunerados* parte del
seran empleador.
remunerados* FALTA GRAVE.
No asistir o asistir con
impuntualidad al
" " No aplica sancién
curso dellsyspensién hasta Suspension hasta por | yicci IFl?naria serd
capacitacion . P ’

o por ocho (8) dias dos (2) meses. justa causal de
entrenamiento Oflhabiles. terminacion del
perfeccionamiento ,

49 ) *Los dias en contrato
que haya organizado *Los dias en suspension no seran unilateraimente por
y/o indicado la " P dos* parte del
empresa, sea que se ||SUSPENsion no remunerados empleador.
realice dentro o fuera || °"" dos* FALTA GRAVE.
del recinto de la [FEmUnerados
misma siempre y
cuando se ejecute
dentro de la jornada
laboral.
Negarse a laborar en|[Suspension hasta Suspension hasta por No aplica sancién
el turno que le asignefpor ocho (8) dias dos (2) meses. disciplinaria, sera
la empresa, siempre y|[habiles. ]tusta_ Ca“_-“‘,a';jel
. erminacion de
cmljandt()) §e§ avisando *os dias en contrato
50 a trabajador con unix| o5 dias en suspension no seran unilateralmente por
tiempo de 24 horas delg;spensién no remunerados* parte del
antelacion. seran empleador.
remunerados* FALTA GRAVE.
Suspension hasta Suspension hasta por No aplica sancién
por ocho (8) dias dos (2) meses. disciplinaria, sera
. Abil justa causal de
Negarse a realizar las|habiles. ]terminacién del
actividades *Los dias en contrato
51 [encomendadas por |*Los dias en suspension no seran unilateralmente por
superior o jefe directo. [suspension no remunerados* parte del
R e
remunerados* .
Suspension hasta Suspension hasta por No aplica sancién
por ocho (8) dias dos (2) meses. disciplinaria, sera
Abi justa causal de
El incumplimiento de||nabiles. ]terminacic')n del
los memorandos,| *Los dias en contrato
5y ||circulares y directrices|*Los dias en suspension no seran unilateralmente por
de la empresa. suspension no remunerados* parte del
seran empleador.
FALTA GRAVE.

remunerados*
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Realizar cualquier
clase de reuniones en
las instalaciones de la
empresa, asi sea en

Suspension hasta
por ocho (8) dias
hébiles.

Suspension hasta por
dos (2) meses.

No aplica sancién
disciplinaria, sera
justa causal de
terminacion del

] *Los dias en contrato
53 [Poras de descanso sinjx) o5 gias en suspension no seran unilateralmente por
la debida ¢ spension no remunerados* parte del
autorizacion de las| seran empleador.
directivas. remunerados* FALTA GRAVE.
Ejecutar cualquier|Suspension hasta Suspension hasta por No aplica sancién
acto que  puedalpor ocho (8) dias dos (2) meses. disciplinaria, sera
poner en peligro sufhébiles. ];usta. caulsralé:lel
segurid~ad, la de sus| *Los dias en ci;TtJ;tzC'O” e
54 [[cOMPaneros delxos dias en suspensién no seran unilateralmente por
trabajo, la de  susjgyspension no remunerados* parte del
superiores o la de| seran empleador.
terceras personas. remunerados* FALTA GRAVE.
Trabajar sin la debida [[Llamado de Suspension hasta por | Suspension hasta No aplica sancién
presentacion atencion por ocho (8) dias habiles. | por dos (2) meses. disciplinaria, serd
55 [personal, dada la [escrito. iusta_ causal gel
actividad o funciones *os dias en *os dias en ci:]rg’lar]t?)CIon €
que le corresponde a suspension no seran suspension no seran unilateralmente por
desarrollar en la remunerados* remunerados* parte del
empresa. empleador.
FALTA GRAVE.
Suspension hasta Suspension hasta por No aplica sancién
por ocho (8) dias dos (2) meses. disciplinaria, serd
El desacato de las|nabiles. ]t:i?i;:;séanl g:,
56 [normas de transito, *Los dias en contrato
para aquellos quel[*Los dias en suspension no seran unilateralmente por
conducen  vehiculos|suspension no remunerados* parte del
de la empresa. seran empleador.
remunerados* FALTA GRAVE.
Suspension hasta Suspension hasta por No aplica sancién
por ocho (8) dias dos (2) meses. disciplinaria, sera
57 [El hecho de que el|hébiles. ]t:f;?irfssizanl éj:'
trabajador abandone| *Los dias en contrato
el puesto de trabajo,|*Los dias en suspension no seran unilateralmente por
sin justa causa. suspension no remunerados* parte del
seran empleador.
remunerados* FALTA GRAVE.
Disminuir el ritmo de|[Suspensién hasta Suspension hasta por No aplica sancién
trabajo,  presentar|por ocho (8) dias dos (2) meses. disciplinaria, sera
5 [frecuentes errores enfhabiles. justa causal de

el desempefio de sus|
funciones o causar|
retrocesos en la
cadena de trabajo.

*Los dias en
suspension no
seran
remunerados*

*Los dias en
suspension no seran
remunerados*

terminacion del
contrato
unilateralmente por
parte del
empleador.

FALTA GRAVE.
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Tener bajo || Suspension hasta Suspension hasta por No aplica sancién
desempefio  laboral[por ocho (8) dias dos (2) meses. disciplinaria, sera

59 [conforme al cargo,habiles. ﬁf?i;:;z?: :jjeel
fur.miones y metas *Los dias en contrato
asignadas. Ol *Los dias en suspension no seran unilateralmente por
conforme al sistemals,spension no remunerados* parte del
de gestion dellcaran empleador.
desempefio de lall.omunerados* FALTA GRAVE.
empresa.

Sustraer de las| No aplica sancién
instalaciones de la || disciplinaria, sera

60 |empresa o de los justa causal de
vehiculos, dinero, terminacion del

X contrato

herramientas, unilateralmente

materiales, y demas || por parte del

elementos, sin previa | empleador.

autorizacién de un| FALTA GRAVE.

supervisor o jefe

Directo.
Suspension hasta Suspensién hasta por No aplica sancién
por ocho (8) dias dos (2) meses. disciplinaria, sera

Tomar sin autorizacién|Nabiles. Jt:ﬁ:i;:;?nl g:,

61 |previa, objetos *Los dias en contrato
personales menores o|*Los dias en suspension no seran unilateralmente por
alimentos de los|suspensién no remunerados* parte del
compafieros de|seran empleador.
trabajo. remunerados* FALTA GRAVE.

Suspension hasta No aplica sancién
por ocho (8) dias disciplinaria, sera

62 [Sustraer informacion|habiles. Jt:i?i::gifﬁanl geel
de los equipos de contrato
computo de la|[*Los dias en unilateralmente por
empresa sin[|suspensién no parte del
autorizacién previa dejlseran empleador.

Su superior. remunerados* FALTA GRAVE.
Instalar software en los|Suspension hasta Suspension hasta por No aplica sancién
computadores de lallpor ocho (8) dias dos (2) meses. disciplinaria, sera

63 [empresa, asi este|habiles. ]tusta‘ caufal(tj:lel
cuente con la licencia *Los dias en cf);TrI:tiCIon €
otorgada  por  ellx) o5 dias en suspensién no seran unilateralmente por
fabricante  en losjsyspension no remunerados* parte del
términos de ley, sin la seran empleador.
autorizacion  escrita remunerados* FALTA GRAVE.
de la Gerencia
General.

Suspension hasta Suspension hasta por No aplica sancién
por ocho (8) dias dos (2) meses. disciplinaria, sera

64 [Usar los dtiles, equipos|habiles. Justa causal de

o herramientas
suministradas por la
empresa en objetivos|
distintos del trabajo
contratado.

*Los dias en
suspension no
seran
remunerados*

*Los dias en
suspension no seran
remunerados*

terminacion del
contrato
unilateralmente por
parte del
empleador.

FALTA GRAVE.
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Suspension hasta
por ocho (8) dias
hébiles.

Suspension hasta por
dos (2) meses.

No aplica sancién
disciplinaria, sera
justa causal de

65 | La extralimitacion o la terminacion del
negligencia en el *Los dias en contrato
desempefio de las [*Los dias en suspension no seran unilateralmente por
funciones suspension no remunerados* parte del
encomendadas. seran empleador.
remunerados* FALTA GRAVE.
Suspension hasta por  [[Suspension hasta No aplica sancién
ocho (8) dias habiles. | por dos (2) meses. disciplinaria, sera
66 |[El uso de ordenador ullLlamado de {:frtr?ir?:;zanl c?:l
otros medios de lafatencién por *Los dias en *Los dias en contrato
empresa para fines|escrito. suspension no seran suspension no seran unilateralmente por
particulares. remunerados* remunerados* parte del
empleador.
FALTA GRAVE.
Suspension hasta por | Suspensidn hasta No aplica sancién
Llamado de ocho (8) dias habiles. [|por dos (2) meses. disciplinaria, sera
) atencidn por escrito. justa causal de
67 |[No gestionar los| terminacion del
permisos conforme all *Los dias en *Los dias en contrato
presente reglamento suspension no seran suspensién no serdn | ynilateralmente por
y lo dispuesto por la remunerados* remunerados* parte del
empresa. empleador.
FALTA GRAVE.
Suspension hasta Suspension hasta por No aplica sancién
por ocho (8) dias dos (2) meses. disciplinaria, sera
Negarse a presentar | 1@biles. ]t:f:i;:;séanl g;
las  pruebas  de *Los dias en contrato
alcohol y drogas [*Los dias en suspension no seran unilateralmente por
68 practicadas suspension no remunerados* parte del
directamente por la ||serdn empleador.
empresa o a través de |remunerados* FALTA GRAVE.
terceros.
No cumplir con los|Suspension hasta Suspension hasta por No aplica sancién
pactado en el actalpor ocho (8) dias dos (2) meses. disciplinaria, sera
de acuerdo, en elllhabiles. {:fzfir?:gifﬁil éjsl
cual el trat?ala]ador se| *Los dias en contrato
69 comprometio al*Los dias en suspension no seran unilateralmente por
seguimiento 0 a nojig,spension no remunerados* parte del
consumir  sustancias{|geran empleador.
psicoactivas O|lremunerados* FALTA GRAVE.
alcohol.
Suspension hasta Suspension hasta por No aplica sancién
por ocho (8) dias dos (2) meses. disciplinaria, sera
Negarse a presentar|nabiles. ]t:f?irfzgzanl ;j:'
las pruebas  de| *Los dias en contrato
70 [seguridad o visitas|*Los dias en suspension no seran unilateralmente por
domiciliarias. suspension no remunerados* parte del
seran empleador.
remunerados* FALTA GRAVE.
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Obtener en laf|Llamado de Segunda vez Tercera vez
evaluacion del ||latencion por consecutiva o en un consecutiva o en un
desempefio escrito semestre. semestre.
resultados
71 categorizados como Suspension hasta por  [[No aplica sancién
desempefio “regular’ tres (3) dias habiles. [|disciplinaria, serd
justa causal de
, terminacion del
*Los dias en contrato
suspension no seran unilateralmente por
remunerados* parte del
empleador.
FALTA GRAVE.
Llamado de Segunda vez
atencion por escrito  [[consecutiva o en un
Obtener en lallY Suspensidn hasta [lsemestre.
evaluacién del||Por tres (3) dias
72 ||desempefio por KPI habiles. No aplica sancién
mensual, resultados disciplinaria, sera
categorizados como|*Los dias en {“Sta, causal gel
desempefio “malo”. [suspensién no erminacion de
X contrato
seran unilateralmente por
remunerados*

parte del
empleador.
FALTA GRAVE.

73

No reporte de la
informacién, informes|
y reportes de Sistema|
de prevencion de|
lavado de activos que|
aplique a la empresa.

Suspension hasta
por ocho (8) dias
habiles.

*Los dias en
suspension no
seran
remunerados*

Suspension hasta por
dos (2) meses.

*Los dias en
suspension no seran
remunerados*

No aplica sancién
disciplinaria, sera
justa causal de
terminacion del
contrato
unilateralmente por
parte del
empleador.

FALTA GRAVE.

74

Ejecutar cualquier|
acto de apropiacion
dolosa en provecho
propio

No aplica sancion
disciplinaria, sera
justa causal de
terminacion del
contrato
unilateralmente
por parte del
empleador.

FALTA GRAVE.

75

Alterar el  debido|
funcionamiento de los|
sistemas
procedimientos de
seguridad
establecidos por la
compafiia tales como

CCTV, GPS, Lector
Biométrico, Puertas,
Rejas, Candados vy

todo lo relacionado
con la Seguridad.

No aplica sancion
disciplinaria, sera
justa causal de
terminacion del
contrato
unilateralmente
por parte del
empleador.

FALTA GRAVE.
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76

La apropiacion
indebida contra el
patrimonio y los
activos de la empresa

No aplica sancién
disciplinaria, sera
justa causal de
terminacion del
contrato
unilateralmente
por parte del
empleador.

FALTA GRAVE.

77

El hecho de que EL
TRABAJADOR NO
utilice en todo|
momento, durante la
ejecucion  de sy
respectiva labor,|
todos y cada uno de
los implementos de|
protecciéon  personall
suministrados por EL|
EMPLEADOR para la
realizacion de su
trabajo y que tiene
por fin la proteccion vy
seguridad del
trabajador.

No aplica sancién
disciplinaria, sera
justa causal de
terminacion del
contrato
unilateralmente
por parte del
empleador.

FALTA GRAVE.

78

Cualquier infraccion
que haya cometido
cualquier empleado
respecto a la Political
Anticorrupcion y
Antisoborno,

Cédigo de Etica ]|
Conducta Empresariall

y en general cualquier
infraccion al
Programa de

Transparencia y Etical
Empresarial (PTEE).

No aplica sancion
disciplinaria, sera
justa causal de
terminacion del
contrato
unilateralmente
por parte del
empleador.

FALTA GRAVE.

79

El incumplimiento del
sistema de
prevencion de lavado|
de activos por parte|
de los empleados de|
la empresa.

No aplica sancién
disciplinaria, sera
justa causal de
terminacion del
contrato
unilateralmente
por parte del
empleador.

FALTA GRAVE.

88

El incumplimiento de|

metas pactadas|
contractualmente o
en documento
suscrito por
empleador Y|
trabajador.

Suspension hasta
por dos (2) meses.

*Los dias en
suspension no
seran
remunerados*

No aplica sancién
disciplinaria, sera
justa causal de
terminacion del
contrato
unilateralmente por
parte del
empleador.

FALTA GRAVE.
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PARAGRAFO PRIMERO: Cuando la sancién disciplinaria consista en suspension
del trabajador, conllevara el descuento del salario correspondiente al periodo
de tiempo durante el cual el empleado permanezca suspendido por sancion.

En todos los casos la empresa, ademas de la respectiva sancidon disciplinaria,
descontara al trabajador el salario correspondiente a los periodos de tiempo
dejados de trabajar sin justa causa que motivaron la sancion. El simple
descuento del tiempo no trabajado sin causa justificada no se interpretara ni
constituye por si solo, sancidn disciplinaria.

PARAGRAFO SEGUNDO: Durante la suspensién, el empleador debera hacer el
pago al sistema de seguridad social del trabajador.

PARAGRAFO TERCERO. Cuando por motivo de la sancidn no se labore la semana
completa no se pagara el descanso dominical.

PARAGRAGO CUARTO. La empresa no podra imponer a sus trabajadores
sanciones no previstas en este reglamento, en el contrato individual de trabajo,
convenciones o en las normas laborales vigentes.

ARTICULO 163°.- FALTAS GRAVES. La violacién grave a las obligaciones y
prohibiciones de que trata el presente reglamento por parte del TRABAJADOR se
califican como faltas graves, y por lo tanto, dan lugar a la terminacién del
contrato de trabajo por decision unilateral de la Empresa, con justa causa.

Se califican ademas como faltas graves y, por lo tanto, dan lugar a la
terminacién del contrato de trabajo por decision unilateral de la Empresa, con
justa causa, cualquier incumplimiento a las obligaciones y prohibiciones
establecidas en este Reglamento Interno del Trabajo (RIT), ademas de las
establecidas en el articulo 62 del C.S.T o en el contrato de trabajo o en el
presente reglamento. En especial son graves las siguientes faltas:

1. Retardo hasta de diez (10) minutos en la hora de entrada sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracién en la empresa, por
quinta vez.

2. La falta en el trabajo en la mafana, en la tarde o en el turno
correspondiente, sin excusa suficiente cuando no cause perjuicio de
consideracion en la empresa, por cuarta vez, o por Unica vez si causa
perjuicio al empleador.

3. La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no
cause perjuicio de consideracion a la empresa, por tercera vez, o por Unica
vez si causa perjuicio al empleador.

4, Acumular seis (6) llamados de atencién, por cualquier causa, implica la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa imputable al
trabajador.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Acumular cuatro (4) suspensiones por cualquier causa, implica la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa imputable al
trabajador.

El uso de Teléfonos celulares durante la Operacion, Conduccién o
Manipulacion de un Equipo, Maquinaria o vehiculo para fines distintos a los
laborales.

Poner en Riesgo su vida y la de los demas trabajadores y/o Personas que
directa o indirectamente se ven involucrados con las actividades laborales.
La presentacion de certificados falsos para su admisidon o tendientes a
obtener un provecho indebido, ilegal o no merecido.

Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en
que incurra el trabajador en sus labores, contra el empleador, los miembros
de su familia, el personal directivo o los compafieros de trabajo, que cause
grave perjuicio a la victima.

Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra
el trabajador fuera del servicio, en contra del empleador, de los miembros
de su familia o de sus representantes y socios, vigilantes, celadores o
compafieros.

Todo dano material causado intencionalmente a los edificios, obras,
magquinarias y materias primas, instrumentos y demas objetos relacionados
con el trabajo, y toda grave negligencia que ponga en peligro la
seguridad de las personas o de las cosas.

Todo acto inmoral o que se pudiera calificar como delictuoso, a juicio del
empleador y que el trabajador cometa en el establecimiento o lugar de
trabajo o en el desempefio de sus labores, que cause perjuicio al
empleador.

Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales
que incumben al trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal
en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos
individuales o reglamentos.

La detencién preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a
menos que posteriormente sea absuelto; o el arresto correccional que
exceda de ocho (8) dias, o aun por tiempo menor, cuando la causa de la
sancion sea suficiente por si misma para justificar la terminacién del
contrato.

Que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a
conocer asuntos de caracter reservado de la empresa.

El deficiente rendimiento en el trabajo en relaciéon con la capacidad del
trabajador y con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no
se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento del empleador.
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17.

18.

19.

20.
21,

22.

23.

24,

25.
26.

27.

28.

20.

30.

31

32.

33.

34.

La sistematica inejecucidn, sin razones validas, por parte del trabajador, de
las obligaciones, funciones e instrucciones dadas por el empleador.
Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento,
afecte las relaciones laborales o cause perjuicio al empleador.

La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas
preventivas, profilacticas o curativas, prescritas por el médico tratante, por
las entidades de salud o por las autoridades para evitar enfermedades o
accidentes.

La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

La sustraccidon comprobada de insumos, maquinas, equipos y demas
implementos que se tengan en la empresa.

El Incumplimiento de cualquiera de las politicas establecidas por el
empleador, dentro de las cuales estan entre otras, los lineamientos HSEQ,
prevencion de consumo de tabaco, alcohol y sustancias psicoactivas,
transparencia, Seguridad y Salud en el Trabajo y las demas que adopte el
empleador, en especial las referidas en el presente reglamento.

Manipular, conducir u operar cualquier maquina, equipo o automotor que
no le corresponda o no este dentro de sus funciones, sin previa autorizacion
del jefe inmediato.

No recibir las citaciones que realice el empleador, dentro de las cuales esta
entre otras, la que tiene que ver con la presentacién a rendir descargos.
No presentarse a rendir descargos.

No presentarse a la jornada de trabajo, por un dia o mas sin excusa
suficiente.

Estar incurso en una o varias de las faltas graves previstas en el contrato de
trabajo.

Recibir dinero o cualquier tipo de prebenda de los clientes o proveedores
de la empresa, con el fin de favorecer procesos de compra de materiales,
insumos, equipos o similares.

Sustraer o apoderarse de cualquier bien o dinero que pertenezca a los
clientes, trabajadores o que sea propiedad del empleador.

Cualquier desavenencia o rifia, con los compafieros de trabajo o con los
clientes de la empresa, cuando a juicio del empleador afecte la imagen
de la empresa, cause lesiones, dafios o cause perjuicios al empleador.
La violacion grave por parte del trabajador de cualquiera de sus
obligaciones legales, contractuales o reglamentadas.

El hecho que abandone el sitio de trabajo sin permiso de sus superiores y
cause perjuicio al empleador.

El hecho de violar la obligacion de portar (uniforme) y no usar los elementos
de seguridad que sean necesarios y exigidos en el desempefio de su labor.
El hecho de demostrar desinterés e irresponsabilidad en las funciones
asignadas y que por este hecho cause perjuicio al empleador.
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35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

42,

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

Cualquier acto de violencia fisica, psicoldgica o verbal, en contra de los
compafieros de trabajo, subalternos, jefes o demas personas relacionadas
directa e indirectamente con la empresa que cause lesiones, dafios o
cause perijuicios al empleador o a las victimas.

El incumplimiento grave de las politicas normas, reglamentos,
procedimientos y demas establecidas por el empleador, y aquellas que
estén relacionadas con los estandares dictados en los programas de
seguridad y salud de la empresa, y por los clientes del empleador.

No cumplir con los protocolos dados por los superiores para los diferentes
procedimientos que se realizan y cause perjuicio al empleador.
Incumplir con las normas de medicina preventiva, higiene y seguridad
industrial.

No cumplir los protocolos o procedimientos para la utilizacidn, operacion y
manejo de vehiculos, maquinaria, equipos, herramientas y en general
elementos del trabajo.

Abusar de la confianza depositada por el empleador con perjuicio a este.
Permitir el ingreso a las instalaciones o dar informacion sobre la empresa a
personas no autorizadas por el empleador que cause perjuicio al
empleador.

La falsificacion o el incumplimiento en la renovacién oportuna de sus
documentos requeridos para el desempeiio de su labor contratada.

El dafio, alteracién o falsificacién de documentos relacionados,
entregados o producidos en el desarrollo de las funciones de su cargo. Asi
como la consignacién fraudulenta de datos, informacién o cifras en estos
documentos, que no correspondan a la realidad.

La violacion de normas, politicas o procedimientos establecidos por los
clientes de la empresa, lo mismo que el maltrato, agresion verbal o fisica
hacia los mismos.

La calificacion deficiente del trabajador, en las evaluaciones de
desempefio, conforme a los criterios establecidos en el Manual del sistema
de gestidn del desempefio.

Sustraer informacion en medio fisico y magnético sin la debida autorizacién
de la Empresa, para usos no autorizados e injustificados.

Conducir los vehiculos de la Empresa, sin licencia o con la licencia u otros
documentos vencidos. Asi como no renovar la licencia de conduccion
cuando esta dentro de sus funciones la conduccién de vehiculos.

No pagar de forma inmediata las multas de transito, impuestas durante la
conduccién de vehiculos de la empresa, cuando estd dentro de sus
funciones la conduccién de vehiculos.

Portar el uniforme de la empresa durante el desarrollo de actividades no
asociadas a su cargo o a la operacion, para aprovecharse del nombre de
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50.

51.

52.

53.

54,

55.

56.

57.

58.

59.

60.

la empresa para beneficio propio, para suplantar servicios que presta
la empresa o por el solo hecho de causar perjuicio al empleador o afectar
el buen nombre o reputacion de la empresa.

Todo dafio comprobado que cometa el trabajador por dolo, culpa,
negligencia o impericia a vehiculos, maquinaria, herramienta, equipos de
comunicaciéon y en general a cualquier elemento de trabajo.

Ejecutar cualquier acto de apropiacidon dolosa en provecho propio.

El hecho de que EL TRABAJADOR NO utilice en todo momento, durante la
ejecucion de su respectiva labor, todos y cada uno de los elementos de
proteccidn personal suministrados por EL EMPLEADOR para la realizacion
de su trabajo y que tiene por fin la proteccién y seguridad del trabajador.
Alterar el debido funcionamiento de los sistemas y procedimientos de
seguridad establecidos por la compafiia tales como CCTV, GPS, Lector
Biométrico, Puertas, Rejas, Candados y todo lo relacionado con la
Seguridad.

Presentarse a trabajar en estado de alicoramiento o bajo el efecto de
sustancias psicoactivas o consumir estas sustancias dentro de las
instalaciones de la empresa o dentro de la franja horaria de la jornada
laboral. (Incluye la hora de almuerzo y los descansos.) Se constituye falta
grave y por lo tanto justa causa para la terminacion inmediata del contrato
de trabajo en las condiciones y bajo los pardametros de la Politica de
Prevencidon de Consumo de Tabaco, Alcohol y Sustancias Psicoactivas.
Ingresar a los lugares de trabajo, instalaciones, obras, centros de trabajo u
oficinas de la empresa, estupefacientes, sustancias psicoactivas,
psicotrépicas, drogas enervantes, o no autorizadas. Sin perjuicio de las
denuncias penales a que haya lugar.

Comercializar dentro de los lugares de trabajo, instalaciones, obras, centros
de trabajo u oficinas de la empresa, estupefacientes, sustancias
psicoactivas, psicotropicas, drogas enervantes, o no autorizadas. Sin
perjuicio de las denuncias penales a que haya lugar.

En los casos de seguimiento por consumo de alcohol o sustancias
psicoactivas, cuando el trabajador se abstenga o se niegue a cumplir con
el tratamiento médico que aceptd, o cuando no atienda los compromisos
correspondientes o no concurra o facilite los seguimientos por parte de la
empresa o la ARL, o reincidiendo en la conducta de consumo.

Realizar maniobras fraudulentas para sustraer dinero en efectivo de las
cajas y reservas, o para realizar transacciones y desviar dinero a cuentas
propias o ajenas, o para sustraer bienes de cualquier tipo sin autorizacién
del empleador.

El incumplimiento de metas pactadas contractualmente o en documento
suscrito por empleador y trabajador.
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61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

Realizar cualquier conducta de naturaleza fisica o corporal con
connotacion sexual no consentida, tales como manoseos, tocamientos,
acercamientos innecesarios o0 roces deliberados, pellizcos, palmadas,
apretones o contacto fisico no deseado, miradas lascivas u obscenas,
guifios sugestivos o persecucion con fines sexuales, impedir
intencionalmente el paso de otra persona con proposito sexual.
Cualquier forma de agresion fisica de caracter sexual, incluyendo actos
constitutivos de violacién o abuso sexual.

El uso de expresiones verbales, comentarios o manifestaciones de caracter
sexual, explicito o implicito, que afecten la dignidad o el ambiente laboral
de una persona, tales como, silbidos, sonidos o ruidos de insinuacion sexual,
chistes, comentarios, proposiciones o insinuaciones sexuales, preguntas
sobre la vida intima, fantasias o preferencias sexuales.

Insultos o burlas basadas en el sexo, identidad u orientacion sexual, o en
estereotipos relacionados con la raza o etnia, calificaciones o juicios sobre
la sexualidad, cuerpo o apariencia fisica de las personas.

Cualquier comportamiento, expresion o acto, verbal o no verbal, que
atente contra la dignidad de una persona por razon de su género,
identidad u orientacion sexual.

Manifestaciones de connotacion sexual que no implique palabras, pero
que sea ofensiva o invasiva, tales como, exhibicion, distribucién o
visualizacion de fotos, imagenes, videos o audios de contenido sexual o
pornografico, actos de exhibicionismo, exposicién de genitales o
masturbacién en publico, toma o difusion de fotografias del cuerpo de una
persona sin su consentimiento, gestos obscenos, silbidos o presentacion de
objetos de caracter sexual en el entorno laboral.

Conductas de acoso sexual cometidas por medios digitales, tales como
envio de mensajes, imagenes, audios o materiales con contenido sexual
no solicitado.

Hostigamiento o chantaje sexual a través de plataformas electronicas o
redes sociales.

Difusion o manipulacién de contenido audiovisual de connotacién sexual
sin consentimiento.

Solicitud o coaccién para mantener conversaciones o videollamadas de
caracter sexual.

Utilizar el cargo, autoridad o funciones laborales para obtener beneficios
sexuales o ejercer presién con fines sexuales, incluyendo obligar o inducir a
empleados(as) a laborar fuera de los horarios normales con propdsitos
sexuales, ejercer represalias o conceder ventajas laborales condicionadas
a la aceptacion de favores sexuales.

Cualquier forma de coercién, amenaza o manipulacién que afecte la
libertad sexual o el ejercicio de los derechos laborales.
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73. Insinuaciones sexuales molestas o reiteradas.
74. Presion o proposicion para realizar actos sexuales.
75. Coqueteos ofensivos, indirectas o comentarios obscenos, o llamadas con
contenido sexual.
76. Bromas, comentarios o rumores sobre la vida sexual o apariencia de un(a)
compafiero(a).
77. Peticion de favores sexuales a cambio de beneficios laborales.
78. Espiar o grabar a una persona en situaciones privadas (vestidores, bafios,
etc.).
79. Cualquier otra conducta que vulnere la dignidad sexual o genere un
ambiente laboral hostil
80. La reincidencia de faltas leves, conforme a los criterios descritos en el
_presente reglamento.
PARAGRAFO PRIMERO. Las Faltas catalogadas como Graves en el presente
Reglamento Interno de Trabajo, asi como la reincidencia o acumulacion de
faltas leves, conforme a los criterios descritos en el presente instrumento,
constituyen justa causa para terminar el contrato laboral respectivo.
PARAGRAFO SEGUNDO. El empleador podra realizar evaluaciones periddicas
mensuales para medir el desempeno de sus empleados, y podra fijar las reglas
en el manual de evaluacidon de desempefio de la empresa. Teniendo en cuenta
gue es una medicidon objetiva del desempefio del trabajador, los resultados
insatisfactorios en estas evaluaciones periddicas seran catalogados como faltas
leves; y su reiteracion, sera catalogada como justa causa para la terminacion
del contrato de trabajo, conforme a lo establecido en el presente Reglamento y
en el respectivo manual de evaluacién de desempefio.
PARAGRAFO TERCERO. REINCIDENCIA DE LAS FALTAS. Se considera reincidencia
la comision de la misma falta dentro de un periodo de seis (6) meses o la
acumulacién de seis (6) faltas leves en un periodo de seis (6) meses. La
reincidencia serd considerada una falta muy grave y podra dar lugar a la
terminacién del contrato con justa causa.

CAPITULO XVIII .
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION
DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 164°.- COMPETENCIA PARA IMPONER SANCIONES: Es competente para
imponer sanciones a los trabajadores:

+  Direccién Administrativa (primera instancia)

+  Coordinacion de Talento Humano (primera instancia)

« El Gerente General. (segunda instancia)
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El area de Talento Humano dara apertura, adelantara y sustanciara todas las
etapas de los procesos laborales disciplinarios y de los procesos de terminacion de
contrato por justa causa.

ARTICULO 165°.- GENERALIDADES DEL TRAMITE PARA IMPONER SANCIONES: La
empresa con el fin de asegurar que tanto sus objetivos organizacionales, como
su misién y visién sean alcanzados, conforme a los valores empresariales y
facultada por el poder subordinante que le confiere la Ley, ha considerado que
todo evento realizado por un trabajador que afecte sus intereses, la de sus
bienes, imagen, reputacion, sus empleados, clientes, distribuidores, etc., debe ser
comunicado inmediatamente a la empresa.

El incumplimiento por parte del trabajador de los deberes, obligaciones y
prohibiciones que le imponen las leyes, normas y procedimientos de la Empresa,
del contrato individual de trabajo, el reglamento interno de trabajo, de la Politica
de Talento Humano, de las normas y procedimientos que rigen los procesos y
subprocesos y de las politicas emitidas por la empresa, seran objeto, si se falta a
ellos, del inicio de un procedimiento disciplinario.

El proceso disciplinario debe iniciarse y sustanciarse a través del area de Talento
Humano.

El proceso disciplinario tiene por finalidad clarificar los hechos y circunstancias
que rodearon dicha falta o incumplimiento, para efectos de determinar
responsabilidades o no, garantizando el derecho de defensa del posible
responsable o trabajador vinculado al proceso disciplinario.

ARTICULO 166°.- SANCIONES: Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el
empleador debera oir al trabajador inculpado directamente, aplicando las
garantias del debido proceso, con un trato digno, bajo los principios de
presuncion de inocencia, indubio pro disciplinado, derecho de defensa,
contradiccion, controversia de pruebas y lealtad. En todo caso se dejara
constancia escrita de los hechos y de la decisidn de la Empresa, de imponer o
no, la sancion definitiva. (Articulo 7 de la Ley 2466 de 2025 el cual modifico el
Articulo 115, C.S.T).

ARTICULO 1679.- No produciré efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta
con violacion del tramite sefialado en el anterior articulo (Articulo 7 de la Ley
2466 de 2025 el cual modificé el Articulo 115 del C.S.T).

ARTICULO 168°.- La imposicién de las sanciones al empleado por parte del
empleador se llevara a cabo a través de unas etapas, que buscan velar por los
derechos fundamentales y constitucionales del debido proceso, contradiccion,
favorabilidad y defensa. Ademas de prevenir, corregir y/o sancionar conductas
contrarias a la ley y al reglamento interno de trabajo.
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PARAGRAFO: En aras de garantizar y hacer efectivo las garantias consagradas
en la Constitucion Politica, el codigo sustantivo del Trabajo y el Articulo 7 de la
Ley 2466 de 2025 el cual modificéd el Articulo 115, C.S.T., la empresa debe
garantizar conforme a la ley como minimo lo siguiente:

1.

6.

7.

La empresa enviara la comunicacion formal de la apertura del proceso
disciplinario al trabajador e implicados a quien se imputan las conductas
posibles de sancion, la formulacidn de los cargos imputados

Se debera indicar de manera clara y precisa las conductas las faltas
disciplinarias a que esas conductas dan lugar y la calificacion provisional de
las conductas como faltas disciplinarias. Deberan constar por escrito.

La empresa trasladara al trabajador, todas y cada una de las pruebas que
fundamenten los cargos formulados.

La empresa dara un término de cinco (5) dias durante el cual, el trabajador
e implicados puedan formular sus descargos, controvertir las pruebas en su
contra y allegar las pruebas que considere necesarias para sustentar sus
descargos, sin embargo, de ser el proceso verbal se hara un acta en la que
trascribira la version de los descargos rendidos por el trabajador.

La empresa hara pronunciamiento definitivo mediante un escrito
congruente.

La empresa ejecutara la imposicion de una sancidén proporcional a los
hechos que la motivaron;

Se le brindara la posibilidad del trabajador impugnar la decisién.

ARTICULO 169°.- El drea de Talento Humano también dara apertura, sustanciara
y adelantard todas las etapas de los procesos laborales disciplinarios.

ARTICULO 170°.- PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. A continuacion, se describe el
procedimiento disciplinario general que tiene establecido LA EMPRESA:

1.

RESOLUCION DE APERTURA Y FORMULACION DE CARGOS: Una vez se
presente un hecho objeto de investigacién disciplinaria, el director, Jefe o
Coordinador Directo, deberan enviar al area de Talento Humano, para
adelantar el proceso, una carta o escrito que enuncie los hechos objeto de
la falta y las pruebas que se tengan. El drea de Talento Humano, dara
apertura y adelantard todas las etapas de los procesos laborales
disciplinarios.

Talento Humano debera proferir, en un tiempo prudente, un escrito en la
que se enuncien los hechos objeto de la falta, la fecha y lugar en que la
misma se dio, la tipificacion en la ley laboral, en el reglamento interno de
trabajo o en el contrato de trabajo y las pruebas que sustentan la
investigacion.
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2. CITACION AL TRABAJADOR, PARA RENDIR DESCARGOS: El area de Talento
Humano, dard apertura del proceso disciplinario, para lo cual realizara
comunicacion escrita al trabajador, explicando los derechos que le asisten,
la indicacién clara y precisa los hechos y cargos imputados y las presuntas
faltas cometidas. Adicionalmente se adjuntaran las pruebas que sustenten
la investigacidn, de las cuales se dara traslado al trabajador imputado junto
con el escrito. Se le indicara igualmente al trabajador que se cita para la
presentacién de los descargos, donde se le sefalara fecha y hora de
realizacion de la audiencia, la cual se celebrara posterior a los cinco (5) dias
habiles siguientes, en aras de respetar el derecho de contradiccidn, y con
el objeto de dar el tiempo necesario para que el trabajador pueda revisar
y controvertir las pruebas en su contra, allegar las pruebas que considere
necesarias, pronunciarse frente a los hechos endilgados y sustentar sus
descargos. Este escrito se comunicara por cualquier medio (personalmente,
direccion fisica o correo electronico).

3. PRESENTACION DE DESCARGOS: Una vez comunicado el escrito al
trabajador, este debera asistir a la diligencia de descargos en la fecha y
hora indicada, en la diligencia se formularan los cargos imputados vy las
faltas disciplinarias a que la(s) conducta(s) indicadas dieron lugar,
garantizando el derecho de defensa del trabajador. El trabajador se podra
pronunciar frente a todas las pruebas que fundamentan los cargos
formulados, podra allegar las pruebas que considere necesarias y
procgderé a sustentar sus descargos.

PARAGRAFO PRIMERO: La diligencia de descargos se realizara de forma
verbal, en presencia de testigos y se dejara constancia por escrito del relato
que realicé el trabajador y las pruebas aportadas, en acta suscrita por el
jefe de Talento Humano, de la que se dara copia al trabajador y debera ser
suscrita por el mismo y los testigos.

PARAGRAFO SEGUNDO. En aquellos casos en los cuales, el trabajador, se
niegue a recibir la citaciéon para descargos, o no se presente a rendirlos,
constituiran por si mismas FALTA GRAVE en la ejecucién del contrato de
trabajo, lo cual facultara al empleador para terminarlo con justa causa. La
no concurrencia del trabajador al proceso no implica que no se contintie
con el proceso disciplinario.

4. ELABORACION DEL ACTA DE LA REUNION DE DESCARGOS: La elaboracion del
acta sera responsabilidad del Area de Talento Humano. El acta contendra
todo lo sucedido en la reunién y el cuestionario de las preguntas que se
realizaron para tener pleno conocimiento de los hechos, las implicaciones
de los mismos, los responsables y lo manifestado por el trabajador.
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Una vez presentados los descargos o ante la no asistencia o no presentacion
de descargos por parte del trabajador, el empleador en el menor tiempo
posible, debe proceder a analizar la situacidon, tomar la decisiéon vy
comunicarsela al trabajador.

ANALISIS Y DECISION: Después de revisada el acta y el material probatorio,
se efectuara el analisis por parte del Jefe de Talento Humano o el
competente para tomar la decisién, con el fin de determinar si hubo o no
incumplimiento por parte del trabajador de los deberes, obligaciones y
prohibiciones contemplados en la Ley, el RIT, las normas internas y politicas
que rigen para la empresa, y se tomara una decision frente a los hechos

ocurridos, qué falta se configura y si procede o no sancion a imponer al
trabajador.

Se consignara la decision en escrito motivada, la cual se encaminara a
decidir la absolucidn o establecer qué falta de las consagradas en el
reglamento interno de trabajo o en su defecto en la ley laboral se
configuran y que sancidn se impondria al trabajador.

COMUNICACION DE LA DECISION: Una vez tomada la decisién se
comunicara al trabajador personalmente, por correo electrénico, por
edicto u cualquier otro medio.

IMPUGNACION DE LA DECISION: Contra la decisi6n como medio de
impugnacion solo procede el recurso de reposicion, que revisara y resolvera
el mismo cargo que tomo la decisidn inicial. Una vez comunicada la
decision disciplinaria por parte del empleador, el trabajador tendra
derecho a impugnar dicha decisién dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a su comunicacion. El trabajador debera presentar Ia
impugnacion por escrito dentro del término sefialado, exponiendo las
razones de su inconformidad frente a la decision disciplinaria. En el tramite
de impugnacion no sera procedente la presentacion o practica de nuevas
pruebas, limitandose el andlisis del empleador a la revisién de los
argumentos expuestos por el trabajador y a las pruebas que reposen en el
expediente disciplinario. Una vez revisada la impugnacion, el empleador
emitira la decisidén correspondiente, la cual serd comunicada al trabajador
y pondra fin al procedimiento disciplinario. Si el trabajador no interpone el
recurso en los términos y condiciones del presente reglamento, la primera
decisién quedarad en firme. En todo caso el trabajador cuenta con la
posibilidad de acudir a la via jurisdiccional en caso de no estar de acuerdo
con la decisién del empleador.
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PARAGRAFO. Cuando el resultado del proceso disciplinario remita a una
terminacion Unilateral del Contrato, se pagaran todos los estamentos laborales
legales al trabajador y se procedera al pago de la liquidacion en la cuenta
bancaria que el trabajador tenga registrada, copia de la liquidacién sera
enviada al correo electrénico personal del trabajador o a la direccidn fisica de
residencia. Si por cualquier motivo no se pudiera realizar el pago mediante
abono en cuenta bancaria y si pasados ocho (8) dias habiles, el trabajador no
se acerca a la empresa a reclamar su correspondiente liquidacién, ésta se
consignara a érdenes del juzgado laboral, mediante un depdsito judicial.

ARTICULO 171°.- No produciré efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta
con violacion del tramite senalado en el anterior articulo. Se excluyen de lo
anterior, aquellos casos en los cuales el trabajador esté incurso en una falta
grave.

PARAGRAFO. En ningln caso las sanciones disciplinarias podran consistir en
penas corporales ni en medidas lesivas de la dignidad del trabajador.

CAPITULO XIX
PROCEDIMIENTO DE TERMINACION DE CONTRATO CON JUSTA CAUSA.

ARTICULO 172°.- JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE
TRABAJO. Son las sefialadas en los numerales del articulo 62 de Cédigo
Sustantivo del Trabajo, ademas de las faltas graves calificadas como tales en
politicas, contratos individuales y en este reglamento. La comisidon de estas faltas
graves constituye justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo, por
parte de la Empresa, sin previo aviso, siempre que el hecho esté debidamente
comprobado y que en la aplicacién de la sancion se observe el respectivo
procedimiento reglamentario.

PARAGRAFO: En los casos de los numerales 9 a 15 del articulo 62 de Cédigo
Sustantivo del Trabajo, para la terminacion del contrato, el empleador debera
dar aviso al trabajador con anticipacion no menor de quince (15) dias.

ARTICULO 173°.- A continuacion, se describe el procedimiento de terminacién
de contrato con justa causa establecido por la empresa:

1. IDENTIFICAR CORRECTAMENTE LA JUSTA CAUSA: El empleador por medio
del area de talento humano, deberan proceder a verificar las supuestas
causales en las que incurrid el trabajador de acuerdo con lo estipulado
en el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo (C.S.T.), en el
Reglamento Interno de Trabajo de la empresa o en el contrato de
trabajo. Es fundamental realizar este proceso con la debida diligencia,
para garantizar que el despido esté basado en razones legitimas vy
justificadas.
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RECOLECTAR LAS PRUEBAS SUFICIENTES QUE DEMUESTRAN
IRREFUTABLEMENTE LA CAUSAL. Una vez sea investigada e identificada la
causal por parte del empleador, para dar la terminacion al contrato con
justa causa, deberan elaborar un escrito en el que se enuncien los hechos
objeto de la falta, la fecha y lugar en que la misma se dio, la tipificacion
en la ley laboral, en el reglamento interno de trabajo o en el contrato de
trabajo y las pruebas que sustentan la investigacion.

COMUNICAR AL TRABAJADOR PARA QUE PRESENTE LOS DESCARGOS: El
area de Talento Humano, realizara comunicacion escrita al trabajador,
explicando las etapas que conforman el proceso, los derechos que le
asisten y donde se indiquen de forma clara y precisa los cargos
imputados y la presunta falta grave cometida. Adicionalmente se
adjuntaran las pruebas que sustenten la investigacion, de las cuales se
dara traslado al trabajador imputado junto con el escrito. Se le indicara
igualmente al trabajador que se cita para la presentacion de los
descargos, donde se le sefialard fecha y hora de realizacion de la
audiencia, la cual se celebrara posterior a los cinco (5) dias habiles
siguientes, en aras de respetar el derecho de contradiccidon, y con el
objeto de dar el tiempo necesario para que el trabajador pueda revisar

y controvertir las pruebas en su contra, allegar las pruebas que considere
necesarias, pronunciarse frente a los hechos endilgados y sustentar sus
descargos. Este escrito se comunicara por cualquier medio
(personalmente, direccion fisica o correo electronico).

PRESENTACION DE DESCARGOS: Una vez comunicado el trabajador,
deberd presentar descargos en la fecha y hora indicada, los cuales se
presentaran en forma verbal, en presencia de dos testigos, se dejara
constancia por escrito del relato que realicé el trabajador en acta
suscrita por el Jefe de Talento Humano competente de la que se dara
copia al trabajador y sera suscrita por el mismo.

Dando cumplimiento al principio de contradiccién, el trabajador se
podra pronunciar frente a todas las pruebas que fundamentan los cargos
formulados y podra presentar las pruebas que quiera hacer valer.

Una vez comunicado el escrito al trabajador, este debera asistir a la
diligencia de descargos en la fecha y hora indicada, en la diligencia se
formularan los cargos imputados y las faltas disciplinarias a que la(s)
conducta(s) indicadas dieron lugar, garantizando el derecho de defensa
del trabajador. El trabajador se podra pronunciar frente a todas las
pruebas que fundamentan los cargos formulados, podra allegar las
pruebas que considere necesarias y procedera a sustentar sus descargos.
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7.

8.

Los descargos se realizaran de forma verbal, en presencia de testigos y
se dejara constancia por escrito del relato que realicé el trabajador y las
pruebas aportadas, en acta suscrita por el Jefe de Talento Humano.

La no concurrencia del trabajador a los descargos o su no
pronunciamiento, no implica que no se continle con el proceso
disciplinario.

ANALISIS Y DECISION: Después de revisada el acta y el material
probatorio, se efectuara el analisis por parte del Jefe de Talento Humano
o el cargo competente, con el fin de determinar si hubo o no comision
de una falta grave por parte del trabajador, contemplados en la Ley, el
RIT, las normas internas y politicas que rigen para la empresa, y se tomara
una decision frente a los hechos ocurridos, qué falta se configura y si
procede o no la terminacion del contrato de trabajo. Se consignara la
decision en escrito motivado.

COMUNICACION DE LA DECISION: Una vez tomada la decisién se
notificara al trabajador personalmente, por correo electrénico o por
edicto u cualquier otro medio.

IMPUGNACION DE LA DECISION: Contra la decisién como medio de
impugnacién solo procede el recurso de reposicidn, que revisara y
resolverd el mismo cargo que tomod la decision inicial. Una vez
comunicada la decisidn por parte del empleador, el trabajador tendra
derecho a impugnar dicha decisién a mas tardar el dia siguiente a su
comunicacién. El trabajador deberd presentar la impugnaciéon por

escrito dentro del término sefialado, exponiendo las razones de su
inconformidad frente a la decisién. En el tramite de impugnaciéon no
sera procedente la presentacion o practica de nuevas pruebas,
limitdndose el analisis del empleador a la revisién de los argumentos
expuestos por el trabajador y a las pruebas que reposen en el
expediente. Una vez revisada la impugnacién, el empleador emitira la
decisién correspondiente, la cual serd comunicada al trabajador. Si el
trabajador no interpone el recurso en los términos y condiciones del
presente reglamento, la primera decisidon quedara en firme. En todo
caso el trabajador cuenta con la posibilidad de acudir a la via
jurisdiccional en caso de no estar de acuerdo con la decision del
empleador.

TERMINACION DE CONTRATO CON JUSTA CAUSA AL TRABAJADOR: La

decision final, debera contener la decision, realizando un analisis de los
hechos y la actuacidn realizada, e indicar si procede la terminacién del
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contrato con justa causa, indicando claramente las causas y razones por
las cuales se da por terminando el contrato con justa causa, de acuerdo
a lo establecido en el reglamento interno de trabajo, en la ley laboral o
en el contrato.

9. COMUNICAR AL TRABAJADOR: El area de Talento Humano sera la
encargada de COMUNICAR al trabajador la decision de terminacion del
contrato laboral con justa causa, informado sobre las razones y el
proceso administrativo relacionado con la terminacién del vinculo
laboral.

10. LIQUIDAR EL CONTRATO Y PAGAR SALARIOS Y PRESTACIONES. Una vez
notificada la terminacion del contrato, el empleador procedera a pagar
la liquidacion en la siguiente ndmina posterior a la fecha de terminacién
de la relacion laboral. Este proceso se llevara a cabo de forma
transparente y en cumplimiento a la legislacion laboral vigente.

PARAGRAFO: El despido justo por las causas enunciadas en el articulo 62 C.S.T. y
por las establecidas en el reglamento interno de trabajo o en el contrato de
trabajo, exime al empleador del pago de una indemnizacién al empleado.

_ CAPITULO XX
MECANISMOS DE PREVENCION Y PROCEDIMIENTO INTERNO PARA SUPERAR LAS
CONDUCTAS CONSTITUVAS DEL ACOSO LABORAL.

ARTICULO 1749.- El empleador vy los trabajadores acuerdan cumplir con lo previsto
en la Ley frente a las medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral
y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo.

ARTICULO 175°.- DEFINICION. Se entenderd por acoso laboral toda conducta
persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de
un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero
de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y
angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o
inducir la renuncia del mismo.

Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por
la Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas,
la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente
en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las
personas en el trabajo, en consonancia con lo preceptuado en la ley.
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ARTICULO 176°.- MODALIDADES DE ACOSO LABORAL. El acoso laboral puede
darse entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

a. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral,
la libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como
empleado o trabajador; toda expresion verbal injuriosa o ultrajante que
lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad y al buen nhombre
de quienes participen en una relacidon de trabajo de tipo laboral o todo
comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de
quien participe en una relacién de trabajo de tipo laboral.

b. Persecucion laboral: toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o
evidente arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia
del empleado o trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva
de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir
desmotivacion laboral.

c. Discriminacion laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza,
género, origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o
situacidon social o que carezca de toda razonabilidad desde el punto de
vista laboral.

d. Entorpecimiento laboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio
para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento
laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o inutilizacion de los insumos,
documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de
informacion, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electrdnicos.

e. Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la
integridad y la seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacion
de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y
seguridad para el trabajador.

h

ARTICULO 177°.- CAMPO DE APLICACION. El presente capitulo solamente se
aplica a aquellas personas con las cuales la Empresa tiene contrato de trabajo
en cualquiera de sus modalidades. Por lo tanto, no se les aplica a trabajadores
o empleados de contratistas, proveedores, visitantes de la Empresa o
aprendices.

ARTICULO 178°.- CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se presumira
gue hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de
cualquiera de las siguientes conductas:

a) Los actos de agresidn fisica, independientemente de sus consecuencias;
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b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)
i)

b))

k)

m)

n)

Las expresiones Injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de
palabras soeces o con alusién a la raza, el género, el origen familiar o
nacional, la preferencia politica o el estatus social;

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional
expresados en presencia de los compafieros de trabajo;

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
compaferos de trabajo;

Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del
acoso, cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los
respectivos procesos disciplinarios internos de la empresa;

La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo
de las propuestas u opiniones de trabajo;

Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en
publico;

La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

La imposicion de deberes ostensiblemente extrafos a las obligaciones
laborales, las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el
cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio del lugar de
trabajo o de la labor contratada sin ningin fundamento objetivo referente a
la necesidad técnica de la empresa;

La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral
contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno
laboral y la exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos
sin ningun fundamento objetivo en las necesidades de la empresa, 0 en
forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores o empleados;

El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en
cuanto al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la
imposicion de deberes laborales;

La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente
indispensables para el cumplimiento de la labor;

La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por
enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las
condiciones legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos;

El envio de andnimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con
contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacién
de aislamiento social.
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En los demas casos no enumerados en este articulo, solo la autoridad
competente valorara, segun las circunstancias del caso y la gravedad de las
conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral descrito en el articulo
2°.

Excepcionalmente un sélo acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral. La
autoridad competente apreciara tal circunstancia, segun la gravedad de la
conducta denunciada y su capacidad de ofender por si sola la dignidad
humana, la vida e integridad fisica, la libertad sexual y demas derechos
fundamentales.

Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado,
deberan ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley
procesal civil.

ARTICULO 179°.- CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No
constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

a) Las exigencias y ordenes, necesarias para mantener la disciplina en los
cuerpos que componen las Fuerzas Publica conforme al principio
constitucional de obediencia debida;

b) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos;

c) La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
empresarial e institucional;

d) La formulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a
solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacién
laboral de subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de
rendimiento;

e) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la empresa o la
institucidn, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles en la operacion de la empresa o la institucion;

f) Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por
terminado el contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa
causa, prevista en el Cédigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacién sobre
la funciéon publica.

g) La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que
trata el articulo 95 de la Constitucion.

h) La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los
articulos 55 a 57 del C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que
tratan los articulos 59 y 60 del mismo Codigo.

i) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los
reglamentos y clausulas de los contratos de trabajo.
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PARAGRAFO: Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las
peticiones de colaboracidn a que se refiere este articulo deberan ser justificados,
fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.

ARTICULO 180°.- CONDUCTAS ATENUANTES. Se entenderdn como conductas
atenuantes del acoso laboral:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)

Haber observado buena conducta anterior.

Obrar en estado de emocion o pasidn excusable, o temor intenso, o en
estado de ira e intenso dolor.

Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o
anular sus consecuencias.

Reparar, discrecionalmente, el dafo ocasionado, aunque no sea en forma
total.

Las condiciones de inferioridad siquicas determinadas por la edad o por
circunstancias organicas que hayan influido en la realizacidon de la
conducta.

Los vinculos familiares y afectivos.

Cuando existe manifiesta o velada provocacién o desafio por parte del
superior, compafero o subalterno.

Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.

ARTICULO 181°.- CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES. Son circunstancias agravantes:

a.
b.
C.

d.

Reiteracién de la conducta;

Cuando exista concurrencia de causales;

Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio,
recompensa 0 promesa remuneratoria;

Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de tiempo, modo
y lugar, que dificulten la defensa del ofendido, o la identificacion del autor
participe;

Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y bioldgico
causado al sujeto pasivo;

La posiciéon predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo,
rango econémico, ilustracion, poder, oficio o dignidad;

Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable;

Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafio
en la salud fisica o psiquica al sujeto pasivo.

ARTICULO 182°.- GRADUACION. Lo dispuesto en los dos articulos anteriores, se
aplicard sin perjuicio de lo dispuesto en el reglamento interno, para la
graduacion de las faltas.

ARTICULO 183°.- SUJETOS Y AMBITO DE APLICACION Pueden ser sujetos activos o
autores del acoso laboral:
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a)

b)
)
d)

e)

f)

g)

La persona natural que se desempefie como gerente, jefe, director,
supervisor o cualquier otra posicién de direccion y mando en una empresa
u organizacién en la cual haya relaciones laborales regidas por el Cédigo
Sustantivo del Trabajo;

La persona natural que se desempefie como superior jerarquico o tenga la
calidad de jefe de una dependencia estatal;

La persona natural que se desempefie como trabajador o empleado. Son
sujetos pasivos o victimas del acoso laboral;

Los trabajadores o empleados vinculados a una relaciéon laboral de trabajo
en el sector privado;

Los servidores publicos, tanto empleados publicos como trabajadores
oficiales y servidores con régimen especial que se desempefien en una
dependencia publica;

Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos. Son
sujetos participes del acoso laboral:

La persona natural que como empleador promueva, induzca o favorezca el
acoso laboral; h) La persona natural que omita cumplir los requerimientos o
amonestaciones que se profieran por los Inspectores de Trabajo en los
términos de la presente ley.

PARAGRAFO: Las situaciones de acoso laboral que se corrigen y sancionan en la
presente ley son sélo aquellas que ocurren en un ambito de relaciones de
dependencia o subordinacién de caracter laboral.

ARTICULO 184°.- MEDIDAS LEGALMENTES ESTABLECIDAS, PREVENTIVAS Y
CORRECTIVAS DEL ACOSO LABORAL:

1.

Los reglamentos de trabajo de las empresas deberan prever mecanismos de
prevencién de las conductas de acoso laboral y establecer un
procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y efectivo para superar las
gue ocurran en el lugar de trabajo. Los comités de empresa de caracter
bipartito, donde existan, podran asumir funciones relacionados con acoso
laboral en los reglamentos de trabajo.

La victima del acoso laboral podra poner en conocimiento del Inspector de
Trabajo con competencia en el lugar de los hechos, de los Inspectores
Municipales de Policia, de los Personeros Municipales o de la Defensoria del
Pueblo, a prevencion, la ocurrencia de una situacién continuada y
ostensible de acoso laboral. La denuncia debera dirigirse por escrito en que
se detallen los hechos denunciados y al que se anexa prueba sumaria de los
mismos. La autoridad que reciba la denuncia en tales términos conminaré
preventivamente al empleador para que ponga en marcha los
procedimientos confidenciales referidos en el numeral 1 de este articulo y
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3. programe actividades pedagogicas o terapias grupales de mejoramiento
de las relaciones entre quienes comparten una relacion laboral dentro de
una empresa. Para adoptar esta medida se escuchard a la parte
denunciada.

4. Quien se considere victima de una conducta de acoso laboral bajo alguna
de las modalidades descritas en el articulo 2° de la Ley 1010 de 2006, podra
solicitar la intervencién de una institucion de conciliacion autorizada
legalmente a fin de que amigablemente se supere la situacién de acoso
laboral.

ARTICULO 185°,- MECANISMOS DE PREVENCION EN SEDE DE LA EMPRESA. Los
mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la
Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva; que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia
entre quienes comparten vida laboral y empresarial y el buen ambiente en la
Empresa y a la vez protejan la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de
las personas en el trabajo:
1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya
campanas de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones
sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relaciéon con las

conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias
agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el dialogo, circulos de participacién o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de
promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y
fomenten el buen trato al interior de la empresa.

3. Diseno y aplicacion de actividades con la participacion de los
trabajadores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccidon conjunta, valores y habitos que
promuevan vida laboral en conviviente;

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en
relacion con situaciones empresariales que pudieren afectar el
cumplimiento de tales valores y habitos.

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso
laboral u otros hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad
de las personas, sefialando las recomendaciones correspondientes.

4, Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa
para desarrollar el proposito previsto en el articulo anterior.
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5. El Comité de Convivencia reportara a la directiva de la empresa cualquier
evento de seguridad y salud en el trabajo bajo su estudio en el que
considere que la causa probable del mismo esté relacionada
directamente con una conducta de acoso laboral y/o sexual.

6. La Empresa, a través de los medios de comunicacion y participacion
interna divulgara permanentemente su compromiso con el fortalecimiento
de la cultura organizacional basada en el respeto, convivencia y libertad
sexual.

7. La empresa generara espacios para el dialogo para la evaluacién
periddica de vida laboral con el fin de promover coherencia operativa y
armonia funcional que faciliten y fomenten un buen trato al interior de la

_empresa
PARAGRAFO: En todos los actos procesales y sancionatorios en donde se
determine el acoso laboral se respetara lo preceptuado por el Cédigo Sustantivo
del Trabajo y de la Seguridad Social.

ARTICULO 186°.- CADUCIDAD DE LA ACCION. Las acciones derivadas del acoso
laboral caducaran en tres (3) afos después de la fecha en que hayan ocurrido
las conductas a que hace referencia esta ley. (Articulo 1 de la ley 2209 de 2022
el cual modifico el Articulo 18 de la Ley 1010 de 2006)

ARTICULO 187°.- COMITE DE CONVIVENCIA: De conformidad con lo establecido
por la Ley 1010 de 2006 en concordancia con lo dispuesto por la Ley 2466 de
2025, mediante la cual se reformaron varios articulos del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, tiene como propdsito eliminar la violencia, el acoso y la discriminacion
en el ambito laboral. Mediante Resolucion 3461 de 2025 del Ministerio del
Trabajo, se regula la conformacién y el funcionamiento del Comité de
Convivencia Laboral, el cual tiene como objetivo implementar medidas
preventivas y correctivas frente al acoso laboral, promoviendo ambientes de
trabajo seguros, respetuosos y libres de cualquier forma de violencia.

ARTICULO 188°.- CONFORMACION: Conforme a la resolucién 3461 de 2025 se
establece que los Comités de Convivencia Laboral deben estar integrados por
representantes del empleador y representantes de los trabajadores. Asimismo,
fija el nUmero de integrantes del comité segun la cantidad de trabajadores que
tenga en LA EMPRESA, el cual estara compuesto de la siguiente manera:

No. de trabajadores

Representantes empleadores

Representantes trabajadores

Menos de 5 trabajadores

1 representante

1 representante

Entre 6 y 19 trabajadores

1 representante y 1 suplente

1 representante y 1 suplente

Mas de 20 trabajadores

2 representantes y 2 suplentes

2 representantes y 2 suplentes

PARAGRAFO PRIMERO: Se deberd contar con un comité de convivencia en la
sede principal y otro adicional por cada centro de trabajo segun la organizacion
interna de LA EMPRESA el cual contard con competencias actitudinales y
comportamentales, tales como respeto, imparcialidad.
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PARAGRAFO SEGUNDO: EL comité de convivencia no podra estar conformado
por trabajadores que hayan formulado una queja de acoso laboral o que hayan
sido victimas en el afio anterior a su conformacién.

ARTICULO 189°. - PERIODO DE COMITE DE CONVIVENCIA. El comité de
convivencia tendra una vigencia de dos (2) afios a partir de la comunicacion
de la eleccidon o designacion de los integrantes y pasado el tiempo se designara
un nuevo comité de convivencia y asi sucesivamente.

PARAGRAFO: Al finalizar el periodo de vigencia del comité de convivencia
laboral, este debera entregar toda la documentacién al comité entrante,
garantizando asi la continuidad en la custodia de la informacion y el
cumplimiento de las normas de reserva y confidencialidad, toda vez que se trata
de datos sensibles.

ARTICULO 190°. - ELECCION DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL.

1. Miembros del Comité representantes del Empleador. Los miembros,
principales y suplentes, que representen a LA EMPRESA en el Comité
de Convivencia Laboral, seran designados directamente por el
empleador a través de su representante legal o quien haga sus veces.

2. Miembros del comité representantes de los trabajadores. Los
miembros, principales y suplentes, que representen a los Trabajadores
en el Comité de Convivencia Laboral, seran elegidos entre los
trabajadores del domicilio principal de la Empresa y demas sedes
inscritas en la convocatoria publica de eleccién, mediante voto

. secreto, que represente su voluntad libre, espontanea y auténtica.

PARAGRAFO: INHABILIDAD PARA SER MIEMBRO DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL. No podran ser designados como miembros del Comité de
Convivencia Laboral central aquellas personas a quienes se les haya formulado
gueja de acoso laboral, o hayan sido victimas de acoso laboral, en los Ultimos
seis (6) meses anteriores a la conformacion del Comité.

ARTICULO 191°. - ELECCION DE LOS MIEMBROS REPRESENTANTES DE LOS
TRABAJADORES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. Para los efectos de
eleccion de los miembros representantes de los trabajadores en el Comité de
convivencia Laboral se convocard a un Acto de Eleccién en el domicilio
principal de la sociedad y el de las sedes que tengan en funcionamiento, en un
dia habil dentro del horario laboral.
a) Postulacion de los candidatos al comité de convivencia laboral
Por un periodo de dos (2) dias habiles se emitira la convocatoria para
ser parte del Comité de Convivencia Laboral de la empresa, a través
de correo electrénico o por el medio mas idéneo. En dicho lapso, los
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b)

)

d)

aspirantes a miembros del Comité deberan hacer su inscripcidn
remitiendo su intencion al correo electrénico dispuesto para el efecto
en la convocatoria.
Celebracion del Acto de Eleccion de los representantes de los
trabajadores.
La convocatoria al acto de eleccidon de los representantes de los
trabajadores se hara por un periodo no menor a cinco (5) dias habiles
anteriores a su celebracion.
Le correspondera a la Coordinacion de Talento Humano o quien haga
sus veces fijar la fecha de celebracion del acto de eleccion de los
trabajadores, asi como el lugar y hora para su realizacion.
Sera voluntad de los trabajadores asistir al acto de eleccion.
El acto de eleccion de los representantes de los trabajadores tendra el
siguiente orden del dia:
1. Llamado de lista de los trabajadores.
2. Eleccién y aprobacion del presidente y secretario de la reunidn.
3. Eleccion y aprobacion de los delegados de trabajadores para
el escrutinio.
4, Votacion en las urnas, de los miembros representantes de los
trabajadores en el comité de convivencia laboral.
5. Apertura de las urnas y realizacion del escrutinio.
6. Publicacidon de los Resultados.
7. Designacion de Comisidén para aprobar y firmar el acta de la
reunién.
Proceso de votacion.
Para la realizacién de las votaciones para la eleccién de los miembros
del comité de Convivencia Laboral en Acto de Eleccidn, se colocaran
urnas selladas en el lugar en que se celebre la reunién, donde cada
trabajador depositara su voto, el cual debera ser siempre secreto y
anonimo, donde cada trabajador deberd votar por una (1) sola
persona para ser miembro del Comité de convivencia laboral.
Previa la realizacién de las votaciones, los delegados para el escrutinio
verificardn que las urnas se encuentren debidamente selladas y
vacias, hecho que comunicaran en el acto de eleccién y constara en
el acta de la reunién.

Proceso de escrutinio o conteo de votos.

Antes de iniciar el conteo de votos, los delegados para el escrutinio,
con el apoyo de la coordinacion de talento humano de la entidad o
quien haga sus veces, realizaran la apertura de las urnas.

El proceso de escrutinio se harad en el mismo acto de eleccidn, pero
solo los delegados para el escrutinio podran manipular las papeletas
gue contengan los votos.
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e)

Realizado el escrutinio, se elaborard una lista de votos de cada
candidato, la cual deberd ser firmada por los delegados para el
escrutinio, el presidente de la reunién y el Representante de la
coordinacion de talento humano de la entidad o quien haga sus
veces.

De todo el proceso de escrutinio, debera hacerse registro en el acta
de la reunién.

Lista de miembros elegidos del Comité de Convivencia Laboral.

Una vez concluido el proceso de escrutinio de los candidatos o
miembros del Comité de convivencia laboral, se elaborard la lista de
votos definitiva, la cual se hara publica en el acto de Eleccion.
Aguellos candidatos con mayor votacion de la lista, de conformidad
con los topes de miembros principales del Comité de Convivencia,
seran elegidos como tales.

Los candidatos que les sigan en votacion de acuerdo con las listas de
escrutinio y de conformidad con los topes de miembros suplentes del
comité, seran elegidos como miembros suplentes.

En caso de presentarse empate en la lista entre el Ultimo candidato
principal y el primer suplente, o entre los Ultimos candidatos de las listas
de topes de los miembros suplentes, aquel con mayor antigiedad en
la empresa sera quien ocupe el cargo.

Una vez elegidos los miembros del comité de convivencia laboral, la
Coordinacién de Talento Humano, quien haga sus veces, se
encargara de difundir los resultados de los votos totales de todas las
sucursales, asi como la lista de los miembros elegidos, indicando la
calidad de principal o suplente segun corresponda, a través de
intranet o medio mas idéneo.

En caso de que uno de los miembros principales pierda la calidad de
miembro del Comité permanentemente, serd reemplazado por el
primer suplente.

Si uno de los miembros suplentes pierde la calidad de miembro del
comité permanentemente, o, el miembro suplente deba suplir la
vacante en el evento mencionado en el inciso anterior, el candidato
que haya quedado siguiente en la lista de votacién, suplird al miembro
suplente.

La pérdida de la condicién de trabajador de la empresa
automaticamente genera la pérdida de la condicién de miembro del
comité de convivencia laboral de la empresa.
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ARTICULO 192°. - PERIODO DE ELECCION. Los miembros del Comité de

Convivencia Laboral seran elegidos por un periodo de dos (2) afios a partir de
la conformacidn del citado comité, que se contaran desde la fecha en que se
comunique la eleccion de los miembros representantes de los trabajadores y la
designacion de los miembros representantes de la empresa

El periodo de los miembros del Comité de Convivencia Laboral sera institucional,
por lo que, en caso de pérdida permanente de la calidad de miembro del
Comité, el periodo de eleccidon de aquel que lo sustituya sera por el tiempo que
le faltare al sustituido.

ARTICULO 193°. - CALIDAD DE MIEMBRO DEL COMITE. La calidad de miembro del
Comité de Convivencia Laboral, que represente a los trabajadores, estara
supeditada a la calidad de trabajador de la empresa, por tal razoén, si el
miembro pierde la calidad de trabajador en la compafiia, perderd de manera
automatica y permanente la calidad de miembro del Comité de Convivencia
Laboral.

ARTICULO 194°. - PRESIDENCIA Y SECRETARIA DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL:

1. Presidente del Comité de Convivencia Laboral. Los miembros del
Comité De Convivencia Laboral deberan elegir, a mas tardar dentro
de los quince (15) dias calendario siguientes a la conformacion del
comité, de mutuo acuerdo entre sus miembros, a un presidente cuyas
funciones seran:

a) Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y
extraordinarias.

b) Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en
forma dindmica y eficaz.

c) Tramitar ante la administracion de la empresa, las
recomendaciones aprobadas en el Comité.

d) Gestionar ante la junta directiva de la empresa, los recursos
requeridos para el funcionamiento del Comité.

2. Secretaria del Comité de Convivencia Laboral. Los miembros del
Comité De Convivencia Laboral deberan elegir, a mas tardar dentro
de los quince (15) dias calendario siguientes a su conformacién, de
mutuo acuerdo entre sus miembros a un secretario, cuyas funciones
seran:

a) Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las
que se describan las situaciones que puedan constituir acoso
laboral, al igual que las pruebas que las soportan.
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b) Enviar por medio fisico o electrdnico a los miembros del comité
la convocatoria realizada por el presidente a las sesiones
ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, hora y lugar de
dicha reunioén.

c) Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en
las quejas, con el fin de escuchar los hechos que dieron lugar a
las mismas.

d) Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las

guejas con el fin de establecer compromisos de convivencia.

e) Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacién
soporte y velar por la reserva, custodia, y confidencialidad de
la informacion.

f) Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones
del Comité De Convivencia Laboral.

g) Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas
por el comité a las diferentes dependencias de la empresa.

h) Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer
seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos
por cada una de las partes involucradas.

i) Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del comité que
incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y
recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta
direccion de la empresa.

ARTICULO 195°. - ACTIVIDADES: Los integrantes del comité de convivencia
deberan realizar con las siguientes actividades:

a) Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacion
con el buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo,
formulando a las areas responsables o involucradas, las sugerencias y
consideraciones que estimare necesarias.

b) Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a
que se refieren los articulos anteriores.

c) Recibiry dar trdmite a las quejas presentadas en las que se describan
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas
que las soportan.

d) Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los
casos especificos o puntuales en los que planteen situaciones que
pudieren tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

e) Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los
hechos que dieron lugar a la queja.

f) Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre
las partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar
a una solucién efectiva de las controversias.
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g) Formular las recomendaciones que se estimen pertinentes para
reconstruir, renovar y mantener la vida laboral y convivencia en las
situaciones presentadas, manteniendo el principio de |la
confidencialidad en los casos que asi lo ameriten.

h) Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas
por el Comité de Convivencia a las dependencias de gestién del
recurso humano y salud ocupacional de las empresas e instituciones
publicas y privadas.

i) Hacer las sugerencias que considere necesarias para la realizaciéon y
desarrollo de los mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas
actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacion
de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren

mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.

j) Atender las conminaciones preventivas que formularen los inspectores
de trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9°
de la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que se estimen
pertinentes.

k) Enlos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el
Comité de Convivencia Laboral, informara a la alta direccién de la
empresa, cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja ante
el Inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

I) Presentar a la alta direcciéon de la entidad publica o la empresa
privada las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las
medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el
informe anual de resultados de la gestién del Comité de Convivencia
Laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

m) Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas
por el Comité de Convivencia Laboral a las dependencias de gestion
del recurso humano y salud ocupacional de las empresas e
instituciones publicas y privadas.

n) Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité de
Convivencia Laboral que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccion de la entidad publica o empresa
privada.

0) Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones
anteriores.

ARTICULO 196°. - CARACTERISTICAS DEL PROCEDIMIENTO:
1. INTERNO: Se realiza al interior de las instalaciones de la empresa para
tratar de lograr el acercamiento de las partes involucradas en la
presunta conducta de acoso laboral.
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2. CONFIDENCIAL: Sera de caracter reservado la informacion, pruebas,
sujetos activos y pasivos involucrados y en general todo el manejo que
se le dé a la investigacion de las conductas, que puedan constituir
acoso laboral.

3. DEBIDO PROCESO: Durante la investigacion, la(s) persona(s)
involucradas tendra(n) todas las garantias de derecho a la defensa y
contradiccién.

4, CONCILIATORIO: Se busca la solucion de las controversias creadas con
las presuntas conductas de acoso laboral que se investiga, para que
las partes inmersas en el conflicto se acerquen de manera voluntaria,
utilizando la intervencidn de unos terceros con autoridad, para lograr
un acuerdo directo.

5. EFECTIVO: Busca corregir y controlar hacia el futuro las conductas de
acoso laboral, que dieron lugar al procedimiento interno.

6. COMPETENCIA: El Comité de Convivencia Laboral, en la sede principal
de LA EMPRESA y en cualquiera de las sucursales o agencias, sera
guien adelante la investigacidon correspondiente de las conductas que
puedan llegar a tipificar acoso laboral.

ARTICULO 197°.- INICIO DEL PROCEDIMIENTO: EI Comité de Convivencia Laboral
realizard una averiguacion inicial de lo sucedido, evaluard las posibles
situaciones de acoso laboral y procedera a citar a las partes involucradas para
que, en el dia, hora y lugar sefialados en la comunicacién, de manera individual
se presenten en Audiencia con el fin exponer los hechos que dieron lugar a la
queja. La asistencia a dicha Audiencia sera de caracter obligatorio para las
partes, salvo motivos de caso fortuito o fuerza mayor que la impidan, en cuyo
caso la parte que no pueda asistir debera justificar dentro los dos (2) dias habiles
siguientes el motivo de su inasistencia, siendo de recibo o de aceptarse la
justificacion, se procedera a fijar fecha para una nueva y ultima audiencia.

ARTICULO 198°.-. PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION. Recibidas las quejas
presentadas en las que se describan situaciones que puedan constituir acoso
laboral, el comité en la sesion respectiva las examinara, escuchando, si a ello
hubiere lugar, a las personas involucradas. A fin de esclarecer los hechos,
cuando el comité estime necesario la practica de pruebas, las decretara,
designando para el efecto un miembro del comité, quien sera el encargado de
practicarlas e informar de su resultado al comité en la respectiva sesién, todo lo
cual se hara respetando los principios de confidencialidad y reserva.

Una vez escuchadas a las personas involucradas y examinadas las pruebas, el
comité adoptara las recomendaciones, sugerencias y medidas relacionadas en
el art. 53 del presente reglamento, sin que en ningun caso el comité se encuentre
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facultado para imponer sanciones o ejercer la potestad disciplinaria en contra
de los trabajadores.

PARAGRAFO. En todo caso la empresa se sujetara a lo estipulado en la ley,
decretos y normas concordantes con la materia.

ARTICULO 199°.- METODOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO CONCILIATORIO. - Para los
efectos relacionados con la blsqueda de solucion de las conductas de acoso
laboral, garantizando el derecho al debido proceso y los principios de
Celeridad, Eficacia, Imparcialidad y Confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento interno que se llevara
a cabo de la siguiente manera.

La empresa tendra un COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL, integrado en forma
bipartita, por los representantes de los trabajadores y los representantes del
empleador o su delegado. Con sus respectivos suplentes. De acuerdo al nljmerg
de empleados que haya en la empresa. Este comité se denominara "COMITE
DE CONVIVENCIA LABORAL", para un periodo de dos (2) afos.

1. RADICACION DE LA QUEJA: El trabajador que esté afrontando una
situacion que pueda constituir acoso laboral, deberd presentar la
queja enviandola al correo electronico destinado para tal fin, en el
cual de ser posible deberd adjuntar pruebas para ser analizadas y
revisadas por el comité de convivencia.

Una vez recibida la queja, el comité contard con cinco (5) dias
calendario para organizarse vy fijar la fecha y hora en la que se llevara
a cabo la reunidn destinada a revisar el caso.

2. REVISION DE LA QUEJA: Una vez reunidos el comité de convivencia en

la fecha y hora senalada el Presidente del Comité de Convivencia
Laboral, dara lectura a la queja presentada en la que se describen
situaciones que puedan constituir acoso laboral, se pondra de
presente las pruebas que la soporta y se examinara de manera
confidencial el caso que pudiera tipificar conductas o circunstancias
de acoso laboral al interior de la empresa.
El comité de convivencia dispondra de cinco (5) dias calendario para
revisar el caso, pero se podra ampliar por el término de diez (10) dias
calendario previa justificacion escrita. En todo caso el término maximo
no podra superar los quince (15) dias calendario.

3. CITACION AL TRABAJADOR Y PRESUNTO ACOSADOR: El comité de
convivencia, debera citar por separado al trabajador que present¢ la
queja y a la persona involucrada en los hechos, con el fin de escuchar
sus versiones sobre la situacién que dio origen al reporte.

4. CITACION A LAS PARTES: Una vez escuchadas las versiones del
trabajador y de la persona involucrada en los hechos, ambos deberan
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5.

ser citados a una reunidn conjunta, en la misma fecha y hora, con el
propdsito de generar un espacio de didlogo. Este encuentro busca
que las partes puedan expresar sus puntos de vista, promover
compromisos mutuos y avanzar hacia una solucion efectiva de la
controversia.

En dicha reunién se le otorgara la palabra a la presunta victima de
acoso laboral para que si lo considera necesario amplie y/o aclare los
hechos que motivan la queja; posteriormente dara el uso de la palabra
al presunto sujeto activo de la conducta de acoso laboral, quien si lo
considera necesario se manifestara sobre los mismos hechos, pudiendo
solicitar las pruebas que estime conveniente.

El comité de convivencia contara con un lapso de maximo quince 15
dias calendario, para formular un plan de mejora entre las partes,
orientado a fortalecer, renovar y promover la convivencia laboral,
garantizando en todo momento el principio de confidencialidad.
PARAGRAFO: En el caso de existir o de haber prueba testimonial por
recibir, el Comité de Convivencia Laboral, de ser posible evacuara
esta prueba en la misma Audiencia, en caso contrario fijara
continuacion de la audiencia, con el fin de citar a los testigos a que
rindan su declaracidon y poder asi proseguir con el tramite.
DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA DEL CONFLICTO: Una vez escuchadas
las partes, el Comité de Convivencia Laboral, hard una descripcién
general del conflicto, de su historia y contexto, posteriormente
procedera a delimitar los hechos que dieron origen al mismo, los
valores e intereses enfrentados y los problemas reales y no reales,
concretara las necesidades de las partes y verificara bajo que normas
o leyes se puede regular el mismo.

NOTIFICACION DEL ACUERDO AL PLAN DE MEJORA: El Comité de
Convivencia Laboral requerird nuevamente a las partes para que
manifiesten si es su deseo llegar a una férmula de solucién del conflicto
y prevencién de nuevas conductas de acoso laboral, en caso
afirmativo, las partes expresaran la férmula que consideren justa y
equitativa para solucionarlo.

Posteriormente, el Comité de Convivencia Laboral, manifestara a las
partes cual considera la férmula mas conveniente, teniendo en cuenta
sus intereses y propuestas, con el fin de llegar a un Acuerdo de
Convivencia que tendra caracter vinculante y obligatorio para las
mismas; de estar de acuerdo las partes en la férmula propuesta, se
procedera a la redaccidn del acuerdo el cual sera suscrito por ellas y
por los miembros del Comité de Convivencia Laboral, en caso
contrario se dejard también constancia por escrito y se compartira por
correo electrdnico.
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Asimismo, el plan de mejora debera remitirse a la alta direccién de la
empresa, para garantizar el desarrollo efectivo de las medidas
preventivas y correctivas frente al acoso laboral.

8. SEGUIMIENTO DEL PLAN DE MEJORA: El comité de convivencia de
manera mensual, deberd hacer seguimiento del plan de mejora y los
compromisos adquiridos dando cumplimiento al acuerdo pactado.

9. NO CUMPLIMIENTO O ACEPTACION DEL PLAN DE MEJORA: En aquellos
casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan
las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral, informara a la alta direccién de la empresa,
cerrara el caso y la trabajadora o el trabajador puede presentar la
queja ante el inspector de trabajo o demanda ante el juez
competente.

La remisidon debera realizarse maximo a los quince (15) dias calendario,

_una vez se verifique el incumplimiento.

PARAGRAFO PRIMERO: En los casos de acoso sexual, el Comité de Convivencia
no es competente, dado que este tipo de conductas no son susceptibles de
conciliacion. Para estos eventos, la alta direccion de la empresa o el jefe de
talento humano debera definir y aplicar el procedimiento para la recepcion de
quejas por presunto acoso sexual o violencia basada en género, asi como las
medidas de atencidn, prevencion y proteccion.

PARAGRAFO SEGUNDO: Este Comité se reunird con la periodicidad que
establezca la normatividad aplicable, sin perjuicio de las sesiones extraordinarias
gue por urgencia en las solicitudes de evaluacidon o conminaciones preventivas
de los Inspectores de Trabajo se presenten, designara de su seno un coordinador
ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacidn de situaciones
eventualmente configurantes de acoso laboral con destino al analisis que debe
hacer el Comité, asi como las sugerencias que a través del Comité realizaran los
miembros de la comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.
PARAGRAFO TERCERO: Si como resultado de la actuacién del Comité, éste
considerare prudente adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las
recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o trabajadores competentes

de LA EMPRESA, para que adelanten los procedimientos que correspondan de
acuerdo con lo establecido para estos casos en la Ley y en el presente
reglamento.

PARAGRAFO CUARTO: En todo caso, el procedimiento preventivo interno
consagrado en este articulo no impide o afecta el derecho de quien se
considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones administrativas
y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.

PARAGRAFO QUINTO: El Comité establecido en cumplimiento de las
disposiciones de Acoso Laboral, debera darse su propio reglamento, al tenor de
lo contemplado en la ley y en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 200°.- Cuando cualquiera de los miembros del Comité de
Convivencia Laboral, sea sujeto por activa, por pasiva o participe de las
conductas de acoso laboral, su suplente entrara a reemplazarlo.
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ARTICULO 201°.- SANCIONES PARA LAS CONDUCTAS QUE CONSTITUYAN ACOSO
LABORAL. El acoso laboral, cuando estuviere debidamente acreditado, se
sancionara asi:

1. Como terminacién del contrato de trabajo sin justa causa, cuando
haya dado lugar a la renuncia o el abandono del trabajo por parte
del trabajador, regido por el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

2. Con sancion de multa entre dos (2) y diez (10) salarios minimos legales
mensuales para la persona que lo realice y para el empleador que lo
tolere.

3. Con la obligacién de pagar a las empresas prestadoras de salud (EPS)
y las aseguradoras de riesgos laborales (ARL) el cincuenta por ciento
(50%) del costo del tratamiento de enfermedades laborales,
alteraciones de salud y demas secuelas originadas en el acoso laboral.

PARAGRAFO. Corresponde a los jueces de trabajo con jurisdiccidn en el lugar de
los hechos, adoptar las medidas sancionatorias 2 y 3 que prevé este articulo.

ARTICULO 202°.- TEMERIDAD DE LA QUEJA DE ACOSO LABORAL. Cuando a juicio
del juez laboral competente, la queja de acoso laboral carezca de todo
fundamento factico o razonable, se impondra a quien la formuld una sancion
de multa entre medio y tres salarios minimos legales mensuales. Igual sancion se
impondra a quien formule mas de una denuncia o queja de acoso laboral con
base en los mismos hechos.

ARTICULO 203°.- POLITICA DE CONVIVENCIA Y PREVENCION DE ACOSO LABORAL:

La empresa establece que el trato entre los empleados se debe basar en la
confianza y la dignidad personal, por lo cual debe evitarse toda accién o
palabra que pueda resultar hostil, inoportuna u ofensiva. Se considera primordial
la tolerancia ante la diversidad y la no discriminacién por razén de género,
orientacidn sexual, raza, religion, nacimiento, discapacidad, situacién personal
o social, por lo tanto, no acepta ningun tipo de acoso laboral ni sexual. Se espera
el compromiso y participacion activa de todos los empleados, clientes y
contratistas en el cumplimiento de esta politica.

Todo colaborador de la empresa, debe dar cumplimiento a la Politica de
convivencia y prevencidon de acoso laboral, de lo contrario se aplicaran las
sanciones pertinentes establecidas por el CST y el presente Reglamento Interno.

_ CAPITULO XXI
TRAMITE DE LOS RECLAMOS

ARTICULO 204¢°.- Los reclamos de los trabajadores se hardn ante su superior

jerarquico y/o la persona que ocupe en la empresa el cargo de Direccién
Administrativa, quien los oird y resolvera el tramite en justicia y equidad.
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El reclamante debera llevar su caso por escrito a la persona descrita, dentro de
los cinco (5) dias siguientes a la ocurrencia de los hechos que lo originan.

Si el trabajador no fuere atendido por su superior o no estuviere conforme con su
decisién, podra insistir en su reclamo ante quien tenga la inmediata jerarquia
ascendente, segun la persona ante quien formuld primero el reclamo. La
decisidon de este superior sera definitiva.

Los reclamos seran resueltos dentro de un término razonable, segun su
naturaleza, que en todo caso no debe exceder de quince (15) dias habiles.

ARTICULO 205°.- Se deja claramente establecido que, para efectos de los
reclamos, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato
respectivo si hubiere.

Los reclamos deberan presentarse por escrito, donde se incluye en forma clara y
expresa, los hechos que motivan su reclamacion, asi como también contra que
decisidon realiza las objeciones. Dichas reclamaciones podran interponerse o
presentarse, en cualquier tiempo, siempre y cuando no haya operado el termino
de prescripcion, contenida en el articulo 151 del C.P.L.

CAPITULO XXII
PRESTACIONES ADICIONALES A LAS LEGALMENTE ESTABLECIDAS

ARTICULO 206°.- La empresa no reconoce y/o no existen prestaciones
adicionales a sus trabajadores; por tanto, se sujeta a las establecidas en la ley
laboral salvo lo previsto en contratos individuales de trabajo, pactos o fallos
arbitrales.

ARTICULO 207°.- La empresa podrd acordar contractualmente con los
trabajadores el pago de beneficios o auxilios no salariales habituales y podra
realizar unilateralmente el pago de bonificaciones ocasionales, valores estos que
no serd salario para efectos prestacionales, ni base para liquidar aportes al
sistema de seguridad social ni factor para determinar indemnizaciones, tal y
como dispone el Cédigo Sustantivo del Trabajo (Articulo 128).

PARAGRAFO: Los pagos no salariales que la empresa pueda hacer a los
trabajadores son: Primas, bonificaciones o gratificaciones ocasionales,
participacion de utilidades, excedente de las empresas de economia solidaria 'y
lo que recibe en dinero o en especie no para su beneficio, ni para enriquecer su
patrimonio, sino para desempefiar a cabalidad sus funciones, como gastos de

representacion, medios de transporte, elementos de trabajo y otros semejantes.
Beneficios o auxilios habituales u ocasionales acorados convencional o
contractualmente u otorgados en forma extralegal por el empleador, cuando
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las partes hayan dispuesto expresamente que no constituyen salario en dinero o
en especie, tales como la alimentacién, habitacién o vestuario, las primas
extralegales, de vacaciones, de servicios o navidad. (Articulo 128 CST)

CAPITULO XXIII
CONFIDENCIALIDAD Y RESERVA

ARTICULO 208°.- El trabajador se obliga a desempefiar el cargo con lealtad,
buena fe y fidelidad al empleador y por lo tanto adquiere la obligacion de que
todos los asuntos que conozca directa o indirectamente por razén de su cargo
o por estar vinculado con la empresa, tendran el caracter de reservados y por
tal motivo no podran ser revelados por ningin medio directamente o interpuesta
persona a terceros o a personal vinculado a la empresa, que no deban
conocerlos por razon de sus funciones.

Tienen especial caracter de reservados todo lo que tenga que ver con la
situacion financiera del empleador, su produccidon, procesos, operaciones
comerciales, financieras, bancarias, administrativas, técnicas, base de datos de
toda clase, formulas y procedimientos industriales, técnicos, comerciales, toda
informacidn que se encuentra en medios escritos, medios magnéticos,
fotografias, videos o textos de cualquier presentacion, formatos, esquemas, entre
otros.

ARTICULO 209°.- Todos los trabajadores se comprometeran a devolver todos los
documentos, ya sean fisicos o en medios magnéticos, que sean propiedad de la
empresa y que hayan sido utilizados en el cumplimiento de sus funciones.
PARAGRAFO: Los documentos no podrén ser copiados ni reproducidos sin
autorizacidn expresa, salvo que sea necesario conservar una copia como
respaldo del trabajo realizado, de acuerdo con las érdenes impartidas para la
ejecucién de los servicios contratados.

ARTICULO 2100.- Se entiende por informacién confidencial, sin limitacion, toda
formula, patrén, programa, programas de mercadeo, método, rentabilidad,
estrategia corporativa, técnica, proceso, disefio, boceto., base de datos de
clientes, personal, socios o asociados, arte, plan comercial, oportunidad
comercial o procedimiento, que componga la operacion empresarial del
Empleador. Se considera también informacién confidencial.

Esta misma obligacion se extendera a cualquier informacién proveniente de
terceras personas que el Empleador o sus compafiias afiliadas tengan la
obligacién de mantener confidencialmente y de la cual tenga conocimiento el
Trabajador en el curso de su trabajo.
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ARTICULO 211°.- El Trabajador se obliga a que las informaciones técnicas o de
negocios conocidas por el de un anterior Empleador o de terceras personas que

comunique al Empleador y a sus compafiias afiliadas, estara limitada a aquellas
gue hubiere obtenido legitimamente el trabajador sin restriccion de
confidencialidad. Adicionalmente se debe tener en cuenta lo establecido en la
clausula de confidencialidad que se encuentra en el cuerpo del contrato laboral
y también el Acuerdo de confidencialidad que se suscribe adjunto al contrato
de trabajo.

ARTICULO 212°.- USO DE CLAVES Y SOFTWARE. Todos los trabajadores, declaran
conocer y aceptar el caracter de personal, secreto e intransferible del citado
derecho y se compromete a no divulgarlo verbalmente o por escrito, directa o
indirectamente y a no utilizarlo en acciones que no estén de acuerdo con sus
funciones y usos definidos para el desempefio de mi cargo, asi mismo, garantiza
que por ningun motivo permitird que alguna persona sin interesar el nivel
jerarquico, se persuada en emplear su derecho en algo contra su voluntad o en
oposicion con lo procedente. Se compromete a adoptar las medidas tendientes
a evitar infectar de virus los equipos de computo que use y a no instalar o a
ejecutar programas no autorizados por la empresa. Declarando que conoce las
politicas establecidas de seguridad informaticas de la empresa y se compromete
a su cumplimiento, comprometiéndose a no divulgar informacion que maneja o
conoce de los sistemas a su cargo, ni a utilizarla para beneficios propios o de
terceros, aceptando que es prohibido el préstamo de las claves que le han
asignado o le sean asignadas.

ARTICULO 2139.- La violacién de esta obligacién se califica como falta grave sin
perjuicio de las otras acciones legales y extralegales a que haya lugar. Excepto
en aquellos casos en que sea necesario por razon del trabajo, o en el caso en
que el empleador lo autorice previamente por escrito, el trabajador no divulgara
a nadie, ni usara fuera del trabajo ni después de terminado el mismo,
informaciones confidenciales de tipo técnico o de negocios del empleador o de
sus compaiiias afiliadas.

. CAPITULO XXIV
DE LA PROTECCION DE INFORMACION Y DE LOS DATOS

ARTICULO 2149.- DEFINICION. Se entendera por proteccién de la informacién y
de los datos, todas las medidas preventivas y reactivas que la empresa
implementara por medio de sus politicas y acciones cuyo objeto es resguardar y
proteger toda clase de informacién que se maneja en la organizacion.

ARTICULO 215°.- La empresa en cumplimiento de la normatividad vigente en
cuanto a la proteccion de datos, manifiesta que los datos e informacion

142



suministrada por el colaborador en su proceso de contratacidén y posteriormente
en el desarrollo de su vida laboral dentro de la empresa, seran almacenados por
la misma, quedando facultada para incorporar, incluir, tratar, recolectar,
almacenar, usar, procesar y suministrar dicha informacion a terceros, informacion
gue sera propiedad de la empresa, igualmente el colaborador es consciente y
tiene conocimiento que, con respecto a los datos de su grupo familiar, el actda

en representacion legal de estos, autorizando el uso, tratamiento,
almacenamiento, procesamiento y suministro los mismos ‘por parte del
empleador. En cuanto al ejercicio de los derechos de supresion u oposicidén por
parte del trabajador, los datos personales seran conservados por el empleador
cuando sea necesario para el cumplimiento de las finalidades encuadradas
dentro del desarrollo efectivo de su vinculo laboral con la empresa conforme lo
establecido el ARTICULO 264 del C.S.T.

ARTICULO 2160.- MODALIDADES. Circunstancias en las que se puede dar entre
otros, atentados contra la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de
los datos y de los sistemas informaticos.

a. Acceso abusivo a un sistema informatico. El que, sin autorizacion o por
fuera de lo acordado, acceda en todo o en parte a un sistema
informatico protegido o no con una medida de seguridad, o se
mantenga dentro del mismo en contra de la voluntad de quien tenga el
legitimo derecho a excluirlo.

b. Obstaculizacién ilegitima de sistema informatico o red de
telecomunicacion. El que, sin estar facultado para ello, impida u
obstaculice el funcionamiento o el acceso normal a un sistema
informatico, a los datos informaticos alli contenidos, o a una red de
telecomunicaciones.

c. Interceptacion de datos informaticos. El que, sin orden judicial previa
intercepte datos informaticos en su origen, destino o en el interior de un
sistema informatico, o las emisiones electromagnéticas provenientes de
un sistema informatico.

d. Dafio Informatico. El que, sin estar facultado para ello, destruya, dafie,
borre, deteriore, altere o suprima datos informaticos, o un sistema de
tratamiento de informacion o sus partes o componentes légicos.

e. Uso de software malicioso. El que, sin estar facultado para ello, produzca,
trafique, adquiera, distribuya, venda, envie, introduzca o extraiga del
territorio nacional software malicioso u otros programas de computacion
de efectos dafiinos.

f.  Violacién de datos personales. El que, sin estar facultado para ello, con
provecho propio o de un tercero, obtenga, compile, sustraiga, ofrezca,
venda, intercambie, envie, compre, intercepte, divulgue, modifique o
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g. emplee codigos personales, datos personales contenidos en ficheros,
archivos, bases de datos o medios semejantes.

h. Suplantacién de sitios web para capturar datos personales. El que con
objeto ilicito y sin estar facultado para ello, disefie, desarrolle, trafique,
venda, ejecute, programe o envie paginas electrénicas, enlaces o
ventanas emergentes.

PARAGRAFO. Las anteriores modalidades y demdas (celulares, equipos de
computo, discos duros, memorias USB u otros que sean utilizados para hurtar
informacién confidencial y de propiedad de la empresa) que sean utilizadas
para atentar contra la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de la
informacidn seran consideradas como FALTAS GRAVES y seran causal para la

terminacidn del contrato de trabajo, sin perjuicio de las acciones judiciales a las
que haya lugar.

ARTICULO 217°.- En cumplimiento de la ley 1581 de 2012 por la cual se establece
el “régimen General de Proteccidon de Datos” y el Decreto reglamentario 1377
de 2013 y demas disposiciones que se adicionen, modifiquen, o reglamenten el
régimen general de proteccidn de datos, el trabajador de manera libre , previa,
clara, expresa, voluntaria y debidamente informado, autoriza a la empresa para
recolectar, recaudar almacenar, usar, procesar, compilar, intercambiar, dar
tratamiento, actualizar, dar a conocer a terceros y disponer de los datos que ha
suministrado y que se han incorporado en las bases de datos, para que esta
informacidn sea utilizada en el desarrollo de las funciones propias de la entidad
o requerimiento de otras entidades particulares, admirativas o judiciales.
PARAGRAFO: El trabajador esta informado y autoriza a la empresa, para que
directamente o a través de un tercero desarrolle las siguientes actividades:

a) Realizar consultas a las centrales de riesgo.

b) Verificar ante los organismos judiciales pertinentes sus antecedentes penales
y disciplinarios.

c) Efectuar visitas domiciliarias al lugar donde reside.

d) Realizar filmaciones y grabaciones, con las cdmaras de circuito cerrado de
televisidon que se encuentran ubicadas en las instalaciones de la empresa o
desde teléfonos mdviles o demas dispositivos que permitan la grabacién de
videos.

CAPITULO XXV
POLITICAS ESPECIALES

ARTICULO 2180, POLITICA DE DESCONEXION LABORAL. La empresa garantiza la
aplicacién de la ley 2191 del 2022 y cumplimiento de la misma, a través de la
cual se contempla la desconexién laboral para los trabajadores, siendo esto un
derecho, que el empleador debe garantizar.
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La empresa y los trabajadores, se deben cefiir al horario y jornada de trabajo,
con el fin de garantizar el derecho a la desconexion laboral digital y evitar los
impactos que se puedan generar en la salud mental y en el equilibrio emocional
de los trabajadores. i

GARANTIA DE LA DESCONEXION LABORAL: A continuacién, se estableceran los
lineamientos, que garantizaran el disfrute de la desconexion laboral, asi:

a.- La desconexidn laboral inicia, una vez el trabajador ha finalizado la jornada
laboral pactada o ha iniciado el disfrute del periodo de licencia, vacaciones,
permisos, etc.

b.- Los trabajadores tendran derecho a disfrutar de los periodos de descanso,
licencias, permisos, vacaciones, esto, con el fin de que pueda gozar de dichos
espacios en comunién con su familia, amigos y esparcimiento personal.

c.- Una vez finalizada la jornada laboral o iniciado el periodo de permiso,
licencia y/o vacaciones, el trabajador no se encuentra en la obligacion de
atender llamadas, mensajes, correos, etc., siempre y cuando, no se trate de un
hecho URGENTE, GRAVE, DE FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO, en el cual se

requiera de la atencién por parte del trabajador, con el fin de que el buen
funcionamiento de la Empresa no se vea afectado.
d.- Aquellos Trabajadores que desempefian cargos y/o funciones, que tienen la
calidad de direccién, confianza y manejo, se encuentran exentos de la
regulacion de la jornada maxima legal, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 162 del C.S.T., por tanto, también se encuentra incluido, dentro de las
excepciones de aplicacién de la ley 2191 de 2022, que trata sobre desconexion
laboral.
e.- Todo trabajo suplementario o de horas extras, dominicales o festivos, debe
ser debidamente autorizado por la Empresa.
MECANISMOS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL DERECHO A LA DESCONEXION
LABORAL: La Empresa en cumplimiento de la Ley 2191 de 2022 y en aras de
garantizar el derecho a la desconexién laboral, se establece el siguiente
procedimiento interno, con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley
para prevenir y evitar, vulneraciones al disfrute de espacios descanso de los
trabajadores, asi:

a) Quienes Se Encuentran Facultados Para Presentar Quejas, Por Presunta
Vulneracién Al Derecho De Desconexién Laboral: Todos los trabajadores
de la Empresa, con excepcién de aquellos que desempefian cargos y/o
funciones, que tienen la calidad de direccion, confianza y manejo.

b) Como Se Debe Presentar La Queja: La queja debera ser presentada en
forma escrita, mediante un documento fisico o a través de cualquiera de
los medios de comunicacién oficial de la Empresa, esto es, documento
escrito o correo electrénico. En el documento se deberd narrar en forma
clara los hechos, determinando tiempo, modo y lugar de la presunta
vulneracién al derecho de desconexion.
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c) Ante Quien Se Debe Presentar La Queja: La queja debera presentarse ante
el area de Gestidon Humana de la Empresa, a través de los medios de
presentacién determinados, los cuales deberdn corresponder al
designado por el area encargada de la recepcidon de dichas quejas, los
cuales seran dados a conocer a todos los trabajadores.

d) d.- Tramite Que Se Surtird: Una vez se ha recibido la queja, se dara inicio al
siguiente procedimiento:

1. El encargado del area de Recursos Humanos dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes al recibo de la queja, evaluara los hechos
narrados como violatorios al derecho de desconexion

2. Realizada la valoracion de la queja presentada, el encargado del
area de Recursos Humanos, citara a las partes o les solicitara una
explicacion por escrito de lo sucedido.

3. Surtido el tramite anterior, el encargado de area de Recursos
Humanos, emitird su concepto, sobre si los hechos narrados en la
qgueja, constituyen una violacién al derecho de desconexidn laboral o
si, por el contrario, considera corresponden a situaciones dificiles,
urgentes, de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requeria el
cumplimiento de deberes extra de colaboracidn con la empresa, por
parte del trabajador.

4. En el evento, que el encargado de evaluar y estudiar la queja, defina
gue los hechos constituyen una violacién al derecho de desconexion,
dara traslado de la queja y demas documentacion allegada al
Comité de Convivencia Laboral de la Empresa, con el fin de que se
surta el tramite correspondiente a la ley 1010 de 2006.

5. En el evento, que el encargado de evaluar y estudiar la queja, defina
que los hechos no constituyen una violacién al derecho de
desconexiéon, podrd empleador cualquiera de los mecanismos de
resolucion de conflictos establecidos en nuestra legislacion.

6. Cuando el trabajador quejoso, no se encuentre conforme con la
decisién adoptada por parte del encargado de evaluar y estudiar la
gueja, podra solicitar la revision de su caso, por parte del Comité de
Convivencia Laboral.

7. Las objeciones que presente el trabajador, en contra de la decisién
adoptada por el encargado del area de Gestion Humana, deberan
ser presentadas por escrito, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes
a la notificacion de la decision.

El Comité de Convivencia Laboral, para la revisién de las objeciones
presentadas, surtird el trémite correspondiente.

PARAGRAFO PRIMERO: El incumplimiento de lo acé establecido, asi como las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos,
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adoptados en forma general o especifica, daran lugar a la terminacion del
contrato de trabajo por LA EMPRESA con justa causa.

PARAGRAFO SEGUNDO: Todos los empleados de la empresa estan obligados a
observar y acatar plenamente la POLITICA DE DESCONEXION LABORAL que
expida la empresa sus adicciones, reformas o modificaciones.

ARTICULO 219°.- POLITICA DE PREVENCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL,
VIOLENCIA BASADA EN GENERO CONTRA LAS MUJERES Y PERSONAS DE LOS
SECTORES SOCIALES LGBTIQ+ EN EL AMBITO LABORAL. La empresa esta
comprometida en promover un ambiente de trabajo sano y seguro para todos
sus colaboradores; en donde se previene todas las posibles formas y conductas
constitutivas de acoso sexual y violencia dentro del entorno laboral, con

especial proteccion de género y personas de los sectores sociales LGBTIQ+. Para
la alta direccion el bienestar psicoldgico, social, fisico y laboral de todos sus
colaboradores es de vital importancia, por ello propendera a promover un
ambiente de convivencia laboral sano, respetando la dignidad e integridad de
los colaboradores. Todos los colaboradores de la Compafiia tienen derecho a
trabajar en un entorno libre de toda forma de discriminacién y conductas que
se pueden considerar hostigamiento, limitacién o alteracién, desarrollando
campanas para prevenir todo acto de discriminacion y violencia contra las
mujeres en el ambito laboral, para ello, la empresa se compromete a
tomar medidas para prevenir, atender, sensibilizar, corregir y orientar a los
colaboradores en materia de acoso sexual laboral, violencia y discriminaciones
contra las mujeres y personas con orientaciones sexuales diversas con el fin de
propender por un ambiente laboral digno, basado en el respeto, en los derechos
humanos y el logro de la igualdad.

Conforme a lo anterior, LA EMPRESA establece las normas para fortalecer la
institucionalidad en la prevencién, atencion y proteccion de los derechos de los
trabajadores, especialmente en las situaciones que se puedan presentar en
materia de acoso sexual laboral, violencias basadas en género y discriminacion
contra las mujeres y personas de los sectores sociales LGBTIQ+ en el mundo del
trabajo. Todos los empleados de la empresa, estan obligados a observar y
acatar plenamente la presente politica, sus adiciones en documentos
complementarios y sus reformas o modificaciones.

PARAGRAFO PRIMERO. DEFINICION DE ACOSO SEXUAL. Se entendera por acoso
sexual todo acto de persecucién, hostigamiento o asedio, de caracter o
connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de
poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género,
orientacidn e identidad sexual, la posicidn laboral, social, o econdmica, que se
dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral
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PARAGRAFO SEGUNDO. MECANISMOS DE PREVENCION: En desarrollo de la
politica, la empresa ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informar a los trabajadores sobre las leyes 1010 de 2006 y 2365 de
2024, que incluya campanas de divulgacion preventiva,
conversatorios y capacitaciones sobre el contenido normativo,
particularmente en relacion con las conductas que constituyen
acoso laboral y sexual, protocolos y rutas de atencion contra el
acoso sexual. En general realizar la divulgacion de normatividad
general e interna sobre el Acoso Sexual en el entorno laboral,
violencias basadas en género y discriminacion contra las mujeres y
personas de los sectores sociales LGBTIQ+ en el mundo del trabajo

2. Ante la ocurrencia de actos de presunto acoso sexual en el contexto
laboral, sin importar el tipo de vinculacion, se implementara una
campana inmediata de accion colectiva orientada a la
transformacion del ambiente laboral en un espacio de igualdad y
libre de violencias.

3. Realizacion de actividades de sensibilizacién sobre acoso sexual y sus
consecuencias, dirigidos al nivel directivo y a los colaboradores, sin
importar el tipo de vinculacion, con el fin de que se rechacen estas
practicas y se respalde la dignidad e integridad de las personas en
el trabajo.

4, Realizacién de actividades de capacitacién dirigidas a los
colaboradores que sean asignados por parte de la empresa para
atender las situaciones de acoso sexual.

5. Realizar seguimiento y vigilancia periddica sobre los casos que se
presenten en la compafiia de acoso sexual, garantizando la
confidencialidad de la informacion.

6. Desarrollar actividades dirigidas a fomentar el apoyo social y
promover relaciones sociales positivas entre los colaboradores de
todos los niveles jerarquicos de la empresa.

7. Poner de presente a todos los colaboradores de la empresa, el
procedimiento para formular la queja a través de la cual se puedan

denunciar los hechos constitutivos de acoso sexual, garantizando la
confidencialidad y el respeto por el colaborador.

8. Actividades de integracién que arraiguen el sentido de comunidad
laboral y fortalezcan los vinculos laborales y las relaciones
interpersonales.

9. Realizacion del diagndstico del clima organizacional.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Socializacion de la presente politica interna de acoso sexual a todos
los colaboradores de la EMPRESA.

Generar espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos
de similar naturaleza para la evaluacién periddica de vida laboral,
con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional
que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.
Disefiar y aplicar actividades con la participacion de los
trabajadores, a fin de: i) Establecer, mediante la construccién
conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral libre de
acoso Yy discriminacidén. ii)Formular las recomendaciones
constructivas a que hubiere lugar en relacidn con situaciones
empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores
y habitos. iii)Examinar conductas especiales que pudieran configurar
acoso sexual, discriminacidon u otros hostigamientos en la empresa,
que afecten la dignidad de las personas, sefialando las
recomendaciones correspondientes.

Garantizar los derechos de las victimas, y establecer mecanismos
para atender, prevenir y brindar garantias de no repeticion frente al
acoso sexual dentro de su ambito de competencia.

Implementar las garantias de proteccién inmediata para evitar un
dafio irremediable dentro del ambito de competencia de la
empresa.

Informar a la victima su facultad de acudir ante la fiscalia general de
la Nacion.

Remitir de manera inmediata la queja y denuncia a la autoridad
competente, a peticiéon de la victima respetando su derecho a la
intimidad.

Abstenerse de realizar actos de censura que desconozcan la
garantia de las victimas de visibilizar publicamente los actos de
acoso sexual y abstenerse de ejecutar actos de revictimizacion.
Abstenerse de realizar preguntas, descripciones o comentarios sobre
fantasias, preferencias o habilidades sexuales.

Usar o mostrar imagenes, graficos, vifietas, fotografias o dibujos de
contenido sexualmente explicito o sugestivo.

Abstenerse de realizar alguna difusién de rumores sobre la vida sexual
de los companfieros de trabajo.

Evaluar el acceso a realizar teletrabajo si existen condiciones de
riesgo para la victima.

Publicar semestralmente el nimero de quejas tramitadas y sanciones
impuestas, en los canales fisicos y/o electrénicos que tenga
disponibles. Estas quejas y sanciones deberan ser remitidas al Sistema
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Integrado de Informacion de Violencias de Género (Sivige) dentro de
los ultimos diez (10) dias del respectivo semestre. Dicha publicacion
debera ser anonimizada, para salvaguardar la intimidad,
confidencialidad y debido proceso de las partes.

23. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la
empresa para desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior

PARAGRAFO TERCERO. PROCEDIMIENTO INTERNO PARA DAR TRAMITE A LAS
QUEJAS PRESENTADAS POR ACOSO SEXUAL: Cualquier trabajador o trabajadora
que considere esté siendo victima de acoso sexual laboral esta en todo su
derecho de denunciar estas conductas ante la EMPRESA. En todo caso, el
Comité de Convivencia Laboral no es el competente para conocer de las
presuntas conductas de acoso sexual, ya que estas conductas no son
conciliables.

Para estos casos, el jefe de talento humano es el encargado de recibir las
quejas de presunto acoso sexual o violencia por razones de género y las
medidas dé atencidn, prevencion y proteccion.

El Colaborador debera interponer la queja para la denuncia ante el canal
dispuesto que se encuentra publicado en la pagina web de la empresa.
La victima tiene derecho a interponer la respectiva denuncia ante la
fiscalia general de la Nacion. A peticion de la victima, LA EMPRESA debera
remitir de manera inmediata la queja y denuncia a la autoridad
competente, respetando su derecho a la intimidad.

La denuncia debe contener preferiblemente la siguiente informacién:

a. Las condiciones de modo, tiempo y lugar de los hechos: fecha de
ocurrencia de los hechos, lugar de ocurrencia de los hechos,
descripcion detallada de los hechos.

b. Soportes en caso de contar con ellos: correos, WhatsApp, audios,
videos.

c. Informaciéon completa de la persona denunciada/reportada,
como: nombre completo, apellido, cargo y area.

d. Nombre completo y contacto de las personas que tienen
conocimiento del comportamiento del denunciado/reportado:
trabajador.

e. Detallar el nombre completo y contacto de las personas que se
han visto afectadas por los hechos denunciados/reportados. Es
responsabilidad del denunciante/reportante el seguimiento.

En los casos en los que el presunto acosador sea el maximo superior
jerarquico de LA EMPRESA, se dara traslado a la inspeccién de trabajo,
previa autorizacion de la victima, la cual sera la encargada de realizar
seguimiento a la queja.

Las solicitudes de traslado o teletrabajo deberdn ser elevadas a solicitud
de la victima ante el Gerente General y/o su delegado juridico y este al
Area de Talento Humano. El Area de Talento Humano, en un término no
superior a cinco (5) dias habiles, debera resolver la solicitud, para lo cual
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deberd verificar la procedencia o no de esta, teniendo en cuenta las
particularidades y el contexto propio del caso, las condiciones de riesgo
para la victima, asi como las necesidades del servicio y de la operacién

de la empresa. Dependiendo de este analisis, la compafiia podra negar

la solicitud, indicando las razones, o aprobandola, indicando las

condiciones en las que se concedera.
PARAGRAFO CUARTO. Cualquier trabajador o trabajadora que tenga
conocimiento de una situacion de esta naturaleza, debe proteger la identidad
de la victima y debe poner en conocimiento la situacién ante la EMPRESA. Si el
conocedor de la conducta es un superior jerarquico, debe evitar que el posible
hecho se reitere, tomando las medidas administrativas necesarias mientras se
adelanta la respectiva investigacion interna y externa.
PARAGRAFO QUINTO La graduacién de la gravedad de las conductas de acoso
sexual laboral y la determinacion de las sanciones correspondientes se realizara
de acuerdo con lo establecido en la Ley 1010 de 2006, la Ley 2365 de 2024, el
reglamento interno de trabajo y la ampliacién de la presente politica, teniendo
en cuenta la naturaleza, modalidad, gravedad y reiteracién de la conducta, asi
como las condiciones particulares de la victima y del entorno laboral.
PARAGRAFO SEXTO. El trabajador que incurra en una conducta que se configure
como acoso sexual serd calificada como una falta grave y podra dar lugar,
después de la verificacién correspondiente, a la terminacidén con justa causa del
contrato de trabajo.
PARAGRAFO SEPTIMO. En todos los casos, la presunta victima o terceros que
conozcan del hecho de acoso sexual, tendran derecho a ser protegidas de
eventuales retaliaciones por interponer queja y dar a conocer los hechos de
acoso, por medio de las siguientes garantias:

1. Trato libre de estereotipos de género, orientacidn sexual o identidad
de género.

2. Acudir a las Administradoras de Riesgos Laborales para recibir
atencion emocional y psicoldgica.

3. Pedir traslado del érea de trabajo o permiso para realizar teletrabajo
si existen condiciones de riesgo para la victima y conforme al
procedimiento y condiciones que establece la empresa.

4. Evitar la realizacién de labores que impliquen interaccion alguna con
la persona investigada.

5. Terminar el contrato de trabajo, o la vinculacion contractual existente,
por parte del trabajador, cuando asi lo manifieste de forma expresa,
sin que opere ninguna sancidn por concepto de preaviso.

6. Mantener la confidencialidad de la victima y su derecho a la no
confrontacion.

7. Las medidas contempladas en los numerales 3, 4 y 5 deberan ser
adoptadas por la empresa, a solicitud de la victima, en un término no
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8. superior a cinco (5) dias habiles, tomando en consideracién la
organizacion operativa de la empresa.
PARAGRAFO OCTAVO. Las medidas de prevencion, proteccién y atencién del
acoso sexual de la empresa son vinculantes para los estudiantes de las practicas
laborales y los vinculados por contrato de aprendizaje.

ARTICULO 220°.- POLITICA DE PREVENCION PREVENCION DE CONSUMO DE
TABACO, ALCOHOL Y SUSTANCIAS PSICOACTIVAS. Con el fin de promover la
proteccion de la salud de los trabajadores y garantizar el adecuado desarrollo
de las actividades laborales, se estableceran los parametros para la prevencion,
control y sancion del consumo de tabaco, alcohol y sustancias psicoactivas en
el lugar de trabajo y durante la jornada laboral. Todos los trabajadores deberan
cumplir con estas disposiciones, contribuyendo activamente al mantenimiento
de un entorno laboral sano, seguro y libre de estas sustancias.

ARTICULO 221°.- POLITICA DE USO DE EQUIPOS Y HERRAMIENTAS. La asignacion
de los Equipos y las Herramientas estara en cabeza de las Direcciones, cuando
en funcion de las labores a desarrollar se haga necesario la asignacion de uno
o varios Equipos y o Herramientas.

Todo Equipo y Herramienta asignado a un Trabajador de forma temporal o de
forma permanente, quedara estrictamente bajo su uso, cuidado y resguardo.

Todos los empleados de la empresa estan obligados a observar y acatar
plenamente la POLITICA DE USO DE EQUIPOS Y HERRAMIENTAS, sus
adicciones, reformas o modificaciones y a suscribir el Acuerdo de entrega y
préstamo de equipos y herramientas y declaracién de responsabilidad.

ARTICULO 2220- POLITICA SOBRE EL MANEJO Y EL USO DE MATERIALES DE
INVENTARIOS. La entrega, el momento, cantidad, forma y lugar de los elementos
de inventarios a uno o varios EMPLEADOS DE LA EMPRESA, estara en cabeza de
las Direcciones de Area, cuando en funcion de las labores a desarrollar se haga
necesario la entrega de inventarios para la manipulacién y desarrollos de
trabajos.

La entrega de inventario a un Colaborador, sin importar la cantidad y fecha,
guedara estrictamente bajo su responsabilidad de acuerdo a lo establecido en
esta politica. Por lo cual, el uso, aplicaciéon y destino debe ser ejecutada con
base en los lineamientos asignados para el destino de ese mismo inventario.

Todos los empleados de la empresa estan obligados a observar y acatar

plenamente la POLITICA SOBRE EL MANEJO Y EL USO DE MATERIALES DE
INVENTARIOS, sus adicciones, reformas o modificaciones.
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ARTICULO 222°- POLITICA DE SEGURIDAD DIGITAL Y CIBERSEGURIDAD. Conjunto
de normas y recomendaciones que emite la empresa para propender por la
seguridad digital, en las conexiones y plataformas, en los equipos y en las de sus
colaboradores y empleados.

Todos los empleados de la empresa, estan obligados a observar y acatar
plenamente la POLITICA DE SEGURIDAD DIGITAL Y CIBERSEGURIDAD, sus
adicciones, reformas o modificaciones.

ART;CULO 223°- PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y ETICA EMPRESARIAL (PTEE),
POLITICA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO Y CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

EMPRESARIAL. Este conjunto de normas internas y procedimientos buscan
identificar, detectar, prevenir, gestionar y mitigar los Riesgos de Corrupcion o de
Soborno Transnacional en una organizacion.

Todos los empleados de la empresa, est;’m obligados a observar y acatar
plenamente Programa de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE), la Politica
Anticorrupcién y Antisoborno y el Codigo de Etica y Conducta Empresarial.

La EMPRESA ha establecido canales de comunicacién confidenciales y seguros
para el reporte de posibles conductas de soborno transnacional, delitos de
corrupcién, fraude o actos ilegales, garantizando la privacidad y reserva de las
denuncias. Los Empleados que informen incumplimientos, sospechas de
incumplimientos o denuncias, se les respetard la confidencialidad y se
garantizara que no habra consecuencias laborales adversas como resultado de
elevar o informar una queja, denuncia o consulta. La empresa se compromete
a tener un ambiente libre de represalias y protege al denunciante,

PUBLICACIONES

ARTICULO 2249.- La empresa procedera con la publicacién del reglamento
interno de Trabajo en sus diferentes dependencias laborales y en los términos de
la normatividad vigente, se publicard en carteleras legible en la sede de la
empresa, en la intranet o medios virtuales de la empresa. Ademas, se les
informara a los trabajadores mediante correo electrénico de la actualizacion del
presente reglamento fecha desde la cual entrara en aplicacion. Escuchara y
estudiara las observaciones o sugerencias que presenten sus trabajadores, sobre
los temas previstos en la ley y en el término de quince (15) dias siguientes a la
publicacion.
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Cuando todo trabajador suscriba contrato laboral con la empresa le sera
presentado el reglamento interno de trabajo al momento de la induccién y se
dejara constancia de ello en el contrato individual de trabajo.

CAPITULO XXVI
VIGENCIA

ARTICULO 225°.- Una vez aprobado el reglamento, entra a regir (8) ocho dias
después de su publicacion hecha en la forma prescrita en el articulo anterior, y
se entienden incorporados en él, todas las normas laborales o conexas que lo
adicionen, complementen, modifiquen o sustituyan.

CAPITULO XXII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 2260°.- Aquello que no esté contemplado en el presente reglamento
interno de trabajo sera aplicado lo contemplado en el Cédigo Sustantivo de
Trabajo.

ARTICULO 2279.- Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento interno
de trabajo, quedan sin efectos las disposiciones del reglamento que antes de
esta fecha, haya tenido la empresa. Se considera como Unico vigente para la
empresa y trabajadores.

CAPITULO XXIII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 228°.- No producira ninglin efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las
leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales
los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas
favorables al trabajador (articulo 109, C.S.T.).

Toda disposicién legal, asi como todo contrato individual, pacto o convencién
colectiva, o fallo arbitral vigente al empezar a regir el presente reglamento, o
gue adquiera vigencia con posterioridad a él, sustituyen de hecho las
disposiciones de este reglamento, en cuanto fuere la mas favorable para el
trabajador.
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FECHA: Dado en la ciudad de Itagli, a los 22 dias del mes de mayo de 2026, en
linea con lo dispuesto en la normatividad legal vigente.

DIRECCION: Carrera 51 No. 48-35 del municipio de Itagli - Antioquia

Original firmado,

ADRIANA DEL SOCO;% KAREZ GOMEZ

Representante Legal
CC. 42.888.890
Nit. 900.018.384-7
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